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Om den har handboken

Denna Anvdndarhandbok fér GroupWise -klienten forklarar hur man anvander GroupWise-klienten.

Malgrupp

Den har handboken ar avsedd for GroupWise-anvandare.

Aterkoppling

Vi vialkomnar dina kommentarer och forslag angaende den har handboken och annan
dokumentation som medféljer den har produkten. Anvand garna funktionen for
anvandarkommentarer som du hittar langst ned pa varje sida i onlinedokumentationen.

Ytterligare dokumentation

For mer anvandardokumentation om GroupWise, se foljande guider pa webbplatsen for
dokumentation om GroupWise:

+ Anvdndarhandbok fér GroupWise Web Anvidndarhandbok

+ Anvdndarhandbok fér GroupWise Messenger -klienten

* Vanliga fradgor och svar om GroupWise-klienten

* Snabbintroduktion fér GroupWise Messenger

+ Snabbguide fér GroupWise-anvindare (Mac)

+ GroupWise Mobility snabbintroduktion fér anvdndare av mobila enheter
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Komma igang

Med det robusta och palitliga meddelande- och samarbetssystemet GroupWise kan du komma at
din universella brevlada ndr som helst, var du dn befinner dig. Det har avsnittet innehaller en
oversikt 6ver GroupWise-klienten sa att du snabbt och latt kan borja anvanda GroupWise.

*

*

Kapitel 1, "Installera GroupWise-klienten”, pa sidan 27

Kapitel 2, "Logga in pa GroupWise”, pa sidan 29

Kapitel 3, “Anvanda mappen Hem”, pa sidan 31

Kapitel 4, ”Visa Snabbgranskning”, pa sidan 33

Kapitel 5, ”"Anvanda Aktivitetsfaltet i Windows for att utfora viktiga atgarder”, pa sidan 35
Kapitel 6, "Utforska mapplistan”, pa sidan 37

Kapitel 7, "Foérsandelsetyper i GroupWise”, pa sidan 41

Kapitel 8, "Anpassa granssnittet i GroupWise”, pa sidan 43

Kapitel 9, "Identifiera ikoner som visas vid forsandelser”, pa sidan 47

Kapitel 10, “Las mer”, pa sidan 51

Komma igang
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Installera GroupWise-klienten

For att du ska kunna borja anvanda GroupWise maste du eller en GroupWise-administrator installera
GroupWise pa din dator. Din GroupWise-administratér kanske vill att du ska installera GroupWise
genom att anvanda ZENworks.

1 Om du inte automatiskt far en uppmaning om att installera GroupWise kontaktar du din
administrator for att hitta installationsprogrammet for GroupWise-klienten, setup. exe.
Se till att du &r inloggad med ditt inloggningskonto pa datorn.

Klicka pa Start > Kor, bladdra till filens plats, valj setup.exe och klicka sedan pa OK.

Folj anvisningarna i installationsguiden.

v A W N

Fortsatt med Logga in pa GroupWise.
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2 Logga in pa GroupWise

Nér du startar GroupWise kanske du uppmanas att ange information som l6senord, TCP/IP-adressen
till postkontorsagenten och sa vidare. Startdialogrutan kan se olika ut beroende pa den information
som behovs for att 6ppna din brevlada samt beroende pa vilket lage i GroupWise som du loggar in

pa.
Din GroupWise-administrator kan begransa de GroupWise-lagen du kan logga in pa.
1 Starta GroupWise genom att dubbelklicka pa GroupWise-ikonen pa skrivbordet. Huvudfonstret
i GroupWise visas.

Om du inte har angett ett I6senord till brevladan och GroupWise inte beh6ver nagon ytterligare
information sa visas inte startdialogrutan. | stillet 6ppnas GroupWise.

Du kan 6ppna startdialogrutan for GroupWise genom att hégerklicka pa GroupWise-ikonen pa
skrivbordet, klicka pa Egenskaper och sedan pa fliken Genvig. | faltet Mal, efter kommandot for
att kéra GroupWise, skriver du ett blanksteg och darefter /@u- 2. Klicka sedan pa OK.

Las Startalternativ om du vill ha information om andra startalternativ.
2 Om du uppmanas att ange ett I6senord anger du det i faltet Lésenord.

3 Klicka pa det GroupWise-ldge du loggar in pa och ange ytterligare information om det behdvs,
som sokvag till postkontoret, TCP/IP-adressen och porten till postkontorsagenten samt
sokvagen till cache- eller fjarrbrevladan.

Kontakta GroupWise-administratéren om du inte kdnner till informationen som kravs.
4 Klicka pa OK.

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

Mer information om avancerad autentisering finns i Anvdanda avancerad autentisering.

Information om hur du startar GroupWise vid sarskilda situationer finns i Hantera inloggningskrav
som inte ar standardiserade.

Definiera ett I6senord for breviladan utan LDAP-
autentisering

Du kan tilldela ett I6senord till din postlada om du inte anvdnder LDAP-autentisering. GroupWise-
I6senord ar skiftlageskansliga (onsdag ar inte detsamma som ONSDAG). Om du gldmmer bort
I6senordet kommer du inte at dina férsandelser. Du maste kontakta din GroupWise-administrator
for att aterstélla den.
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OBS: Om GroupWise-administratéren har aktiverat LDAP-verifiering anvands ditt LDAP-16senord for
att 6ppna brevladan i stallet for ett GroupWise-l6senord. Det gar inte att lagga till ett I6senord med
den har metoden.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.
2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Lésenord.
3 Skriv I6senordet i faltet Nytt I6senord.

4 | faltet Bekrifta nytt I6senord skriver du l6senordet och klickar pa OK. Klicka sedan pa Stang.

Mer information finns i Hantera l6senord for breviador.

Anvanda avancerad autentisering

Avancerad autentisering (Advanced Authentication) anvands for att sdkra din inloggning till
GroupWise ytterligare genom att ldgga till autentiseringssteg i din GroupWise-inloggning. Innan du
kan anvanda avancerad autentisering maste din administrator konfigurera den och du maste vara
registrerad i en autentiseringsmetod som har stallts in av din administrator. Kontakta din
GroupWise-administrator for information om var du kan registrera dig for avancerad autentisering
och tillgdngliga autentiseringsmetoder.

OBS: GroupWise-klientversioner som ar aldre dn 18.3 kan fortfarande anvanda avancerad
autentisering mot en 18.3-server eller senare med granssnittslosa metoder som kan konfigureras av
din administratér. Om metoden du anvander kraver att du anger ett |6senord eller en kod kan den
laggas till i ditt GroupWise-I6senord nar du loggar in genom att lagga till symbolen & efter ditt
GroupWise-l6senord och sedan ange |6senordet eller koden. Exempel: gwpassword&aauthcode.

Logga in pa GroupWise



Anvanda mappen Hem

Med mappen Hem far du en personlig 6versikt 6ver den viktigaste informationen. | din
anvandarmapp anvands paneler dar informationen visas i avsnitt. Forsta gangen du 6ppnar mappen
Hem visas en introduktionssida med information om hur du anpassar mappen. Sedan kan du visa
standardanvandarmappen.

| standardanvandarmappen visas dagens kalender, forsandelserna i uppgiftslistan och olasta
meddelanden.

Vyn Hem &r helt anpassningsbar. Du kan skapa flera paneler som visar den information du behover.
Mer information finns i Ordna anvandarmappen med hjalp av paneler.
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Visa Snabbgranskning

Anvand Snabbgranskning nar du vill titta pa innehallet i forsandelserna i en mapp. Du kan spara tid
genom att anvdnda den har funktionen, eftersom du da inte behéver 6ppna de enskilda
forsdandelserna utan helt enkelt kan klicka pa en forsandelse eller trycka pa nedpilstangenten for att
lasa den.

Om du klickar pa en dokumentreferens visas dokumentet i Snabbgranskning. Du kan visa bilagori en
forsdndelse genom att klicka pa snabbmenyn for bilagor i férséandelsen.

Smart storleksandring med Snabbgranskning vaxlar automatiskt mellan tre installningar beroende
pa storlek och format for den férsdndelse du visar. Instéllningarna ar Normal, Bred och Extra bred.
Standardinstéllningen ar Normal. Varje installning kan anpassas och du kan manuellt vaxla installning
genom att klicka pa knappen Instéllningar hogst upp till hoger i navigeringsfaltet. Du kan aktivrera
automatisk storleksandring i Snabbgranskning i Verktyg > Alternativ > Miljé > Allmant > Aktivera
smart storlek for snabbgranskning.

+ ”Sla av och pa Snabbgranskning” pa sidan 33
+ "Placera Snabbgranskning” pa sidan 33

+ "Anvanda Snabbgranskning” pa sidan 33

av och pa Snabbgranskning

Sa har slar du pa och av Snabbgranskning:
Klicka pa Visa och vélj sedan Snabbgranskning.
eller

Klicka pa ikonen for Snabbgranskning i verktygsfaltet.

Placera Snabbgranskning

Sa har placerar du Snabbgranskning:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Vyer.

3 Ange om du vill att Snabbgranskning ska visas langst ned eller till h6ger om mappen.

Anvanda Snabbgranskning

Alternativ och beteenden for Snabbgranskning beskrivs nedan:
+ Klicka pa en forsandelse som du vill Idsa i brevladan.

eller
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Klicka pa en bokning som du vill se information om i kalendern.

¢ Om du vill &ndra hur information visas i rubriken hogerklickar du pa rubriken och véljer de
alternativ som du vill anvanda.

+ Hogerklicka i Snabbgranskning om du vill ange andra alternativ.

+ Om du vill stdnga Snabbgranskning klickar du pa ikonen fér Snabbgranskning i verktygsfaltet.

Nar du laser en férsandelse i Snabbgranskning dndras ikonen till den 6ppnade statusen. Det stangda
kuvertet som motsvarar ett e-postmeddelande andras exempelvis till ett 6ppnat kuvert.

Du kan ange att Snabbgranskning ska visas i vissa mappar varje gang du 6ppnar dem, eller att vissa
mappar aldrig visas i Snabbgranskning.
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Anvanda Aktivitetsfaltet i Windows for att

utfora viktiga atgarder

Du kan utféra flera olika atgarder direkt fran Aktivitetsfaltet och Start-menyn i Windows genom att

hogerklicka pa GroupWise-ikonen i Aktivitetsfaltet i Windows eller genom att klicka pa pilen bredvid
GroupWise pa Start-menyn. Tack vare den har integrationen har du snabb atkomst till viktiga
funktioner nar du kér andra program.

Du kan gora foljande:

*

*

Skapa ett meddelande
Skapa en bokning
Skapa en ny uppgift
Skapa en ny anteckning
Skapa en ny kontakt
Visa din brevlada

Visa din adressbok
Visa din kalender

Soka efter forsandelser

Soka efter kontakter

Antalet olasta meddelanden visas pa GroupWise-ikonen i Aktivitetsfaltet.

Anvanda Aktivitetsfaltet i Windows for att utfora viktiga atgarder
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Utforska mapplistan

Mapplistan till vanster av huvudfonstret later dig organisera dina forsandelser for GroupWise genom
att skapa mappar att lagra dina forsandelser i. Bredvid alla mappar (utom delade mappar) visas
antalet olasta forsandelser inom hakparenteser. Bredvid mappen Skickade férsandelser anger siffran
inom hakparentes hur manga forsandelser som vantar pa att skickas fran cachelage.

%y SEHem
> = Brevlida

£, Skickade farsandelser
[T] Kalender
44 Favoritadresser
[ Dokument
Uppgiftslista
[#] Arbete pagar

[0 | Mappskap
T Papperskorg (1)

Rubriken for mapplistan inkluderar Lagesvaljaren for att vaxla mellan Onlineldge och Cachinglage.
Vissa mappar ar tillgdngliga som standard. Ytterligare mappar skapas nar du anvander extra
funktioner for GroupWise.

+ "Mappen Hem” pa sidan 37

+ ”"Mappen Brevlada” pa sidan 38

+ ”"Mappen Skickade forsandelser” pa sidan 38

+ "Mappen Kalender” pa sidan 38

+ ”“Mappen Favoritadresser” pa sidan 38

+ "Mappen Uppgiftslista” pa sidan 38

+ "Mappen Dokument” pa sidan 39

+ "Mappen Mappskap” pa sidan 39

+ "Mappen Under arbete” pa sidan 39

+ "Mappen Skrappost” pa sidan 39

+ "Mappen Papperskorg” pa sidan 39

+ ”Delade mappar” pa sidan 40

+ "IMAP4-kontomapp” pa sidan 40

+ ”"Kontomapp for NNTP-nyhetsgrupp” pa sidan 40

+ ”"Mapp for RSS-feeds” pa sidan 40

Mappen Hem

Din anvdndarmapp (med ditt namn) representerar din GroupWise-databas. Alla mappar i
huvudfonstret ar undermappar till din anvandarmapp. Du kan ordna din anvandarmapp i paneler om
du vill visa de viktigaste mapparna. Mer information finns i Ordna anvandarmappen med hjalp av
paneler.
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Mappen Brevlada

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

Forsandelser som du tar emot lagras i brevladan. Du kan snabbt dndra det som visas genom att
klicka pa en installning i listrutan Visa. Du kan dven anvdanda Sok och ytterligare forfina urvalet som
ska visas i brevladan. Mer information finns i Hitta forsandelser i en mapp.

Du kan ordna dina meddelanden genom att flytta dem till mappar i ditt mappskap och du kan skapa
nya mappar nar sa behovs. Mer information finns i Ordna brevladan med hjalp av mappar.

Du kan ocksa ordna dina meddelanden genom att associera dem med kategorier. Kategorierna visas
med olika farger i brevladan. Du kan soka efter kategorier. Mer information finns i Ordna
forsandelser med hjalp av kategorier.

Mappen Skickade forsandelser

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

Mappen Kalender

Kalendermappen visar flera olika alternativ fér kalendervyn. Mappen Kalender innehaller ocksa
eventuella ytterligare kalendrar som du har skapat. Du kan anvianda mapplistan for att valja vilka
kalendrar som ska visas. De kalendrar som du valjer visas i kalendervyn.

Mer information finns i Forsta kalendern.

Mappen Favoritadresser

Mappen Favoritadresser ar kopplad till adressboken Favoritadresser. Alla andringar du gor i mappen
Favoritadresser gors dven i adressboken Favoritadresser.

| den har mappen kan du visa, skapa och andra kontakter, resurser, resurspooler, organisationer och
grupper. Mer information finns i Anvanda kontaktmappar.

Mappen Uppgiftslista

Anvand mappen Uppgiftslista nar du vill skapa en uppgiftslista. Du kan flytta alla férséandelser
(meddelanden, telefonmeddelanden, anteckningar, uppgifter och bokningar) till den har mappen
och sortera dem i valfri ordning. Varje forsandelse dr markerad med en kryssruta, sa att du kan bocka
av posterna i takt med att du utfor dem.

Mer information finns i Uppgifter och uppgiftslistan.
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Mappen Dokument

Dina dokumentreferenser ordnas i mappen Dokument sa att du snabbt kan hitta dem. Mappen
Dokument innehaller en Forfattade-mapp for dokument du har skrivit och en Standardbibliotek-
mapp for dokument du har tillgang till i standardbiblioteket. Mappen Dokument kan bara innehalla
dokument.

Mer information finns i Dokumenthantering.

Mappen Mappskap

Mappskapet innehaller alla dina personliga mappar. Information om hur du ordnar om mappen
Mappskap finns i foljande avsnitt:

+ ”Ordna om mapparna” pa sidan 69

+ ”Sortera mapplistan i alfabetisk ordning” pa sidan 69

Mappen Under arbete

Mappen Arbete pagar ar en mapp dar du kan spara meddelanden som du har pabdrjat men tanker
slutféra vid ett senare tillfalle. Mer information finns i Spara ett e-postmeddelande som inte ar klart.

Mappen Skrappost

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

Den har mappen kan inte tas bort om skrappostalternativen ar aktiverade. Daremot kan du byta
namn pa mappen och flytta den till en annan plats i mapplistan. Om alla Skrappost-alternativ
inaktiveras kan du ta bort mappen. Mappen kan ocksa raderas om funktionen Skrapposthantering
inaktiveras av GroupWise-administratoren.

Mer information finns i Hantera odnskad e-post (skréappost).

Mappen Papperskorg

Alla borttagna meddelanden, bokningar, uppgifter, dokument och anteckningar lagras i
Papperskorgen. Forsandelser i papperskorgen kan visas, dppnas eller aterstallas till brevladan tills
papperskorgen toms. Nar papperskorgen toms tas forsandelserna bort fran systemet.

Du kan tomma hela papperskorgen eller bara vissa markerade forsdndelser. Férsandelser i
papperskorgen raderas automatiskt efter det antal dagar som angetts under Alternativ for
arbetsinstéllningar pa fliken Radera, men du kan ocksa tdmma papperskorgen manuellt. GroupWise-
administratoren kan ange att papperskorgen ska tommas regelbundet och automatiskt.

Mer information finns i Hantera papperskorgen.
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Delade mappar

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

Personer som har behérighet till den delade mappen far inte automatiskt behorighet att redigera ett
dokument du placerar i mappen. Innan de kan redigera dokumentet maste du ge dem
redigeringsbehdrighet pa fliken Dokumentdelning.

Mer information finns i Anvanda delade mappar.

IMAP4-kontomapp

IMAPA4 &r en forkortning av Internet Message Access Protocol version 4. Om du har ett e-postkonto
som anvander IMAP4 kan du komma at kontot via GroupWise.

Om du lagger till en mapp for ett IMAP4-konto visas en i din Mapplista.

Mer information finns i POP3- och IMAP4-konton.

Kontomapp for NNTP-nyhetsgrupp

NNTP ar en forkortning av Network News Transfer Protocol. Det ar en metod som utformats for att
skicka och ta emot anslag i nyhetsgrupper. GroupWise kan ansluta till NNTP-nyhetsgrupper och ge
dig tillgang till nyhetsgruppsfunktionerna i brevladan.

Om du prenumererar pa ett NNTP-nyhetsgruppskonto skapas en NNTP-mapp. Den visar ikonen for
NNTP-mappen i din Mapplista.

Mer information finns i Nyhetsgrupper.

Mapp for RSS-feeds

Mappen GroupWise-feeds skapas nar du bérjar prenumerera pa RSS-feeds. Ikonen for RSS-mappen
visas i mapplistan. En lista med de feeds som du prenumererar pa visas under mappen GroupWise-
feeds. Du kan skapa undermappar under mappen GroupWise-feeds och flytta feeds till
undermappen. Nar du klickar pa en undermapp visas en lista 6ver alla dmnen for alla feeds under
undermappen i mapplistan .

Mer information finns i RSS-feeds.
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7 Forsandelsetyper i GroupWise

Du kommunicerar pa manga olika satt varje dag. GroupWise tillgodoser dina kommunikationsbehov
genom att leverera dina forsandelser med hjalp av en mangd olika forsandelsetyper.

E-post

E-postmeddelanden anvands for vanliga meddelanden som PM och brev. Mer information finns i
Skicka e-post och Ta emot och svara pa e-post.

Bokning

En bokning kan anvandas for att bjuda in personer och schemaldgga resurser fér moten och
hédndelser. Du kan boka datum, tid och plats fér moten. Det gar dven att boka Zoom-moten om den
héar funktionen har integrerats. Du kan anvanda personliga bokningar for att schemaldgga personliga
aktiviteter, t.ex. lakarbesok, en paminnelse om att ringa nagon vid en viss tid och liknande.
Bokningar visas i kalendern. Mer information finns i Skicka kalenderposter.

Uppgift

Med en uppgift kan du lagga till godkdnda att gora-forsandelser i din egen eller i en annan persons
kalender. Du kan ange att uppgiften ska vara klar senast en viss dag och vilja prioritet (exempelvis
A1l). Ej slutforda uppgifter fors over till féljande dag. Mer information finns i Tilldela en uppgift.

TIPS: Du kan ocksa skapa en uppgiftslista som inte associeras med din kalender. | den héar typen av
uppgiftslista kan du anvdnda alla slags férsandelser (e-post, bokning, uppgift, anteckning eller
telefonmeddelande).

Anteckning

En anteckning visas en viss dag i din egen eller ndgon annans kalender. Du kan anvanda anteckningar
for att paminna dig sjalv eller andra om deadlines, helgdagar, lediga dagar och liknande. Mer
information finns i Skicka anteckningar.

Telefonmeddelande

Telefonmeddelanden gér det enklare att meddela andra att de har fatt telefonsamtal eller besok. Du
kan ta med information om bland annat namn, telefonnummer och féretag. Du kan inte svara i
telefonen via ett telefonmeddelande. Mer information finns i Skicka telefonmeddelanden.
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Anpassa gransshnittet i GroupWise

Foljande avsnitt beskriver funktionerna hos granssnittskomponenterna och verktygen i GroupWise-
klienten.

¢ "Huvudfonstret i GroupWise” pa sidan 43
¢ "Huvudmenyn” pa sidan 44

+ ”Navigeringsféltet” pa sidan 44

+ "Huvudverktygsfaltet” pa sidan 45

+ "Forsandelselistor” pa sidan 45

Huvudfonstret i GroupWise

Det mesta arbetet i GroupWise utfor du i huvudfénstret. | huvudfénstret kan du bland annat lasa
meddelanden, schemaldgga bokningar, visa kalendern, hantera kontakter, vaxla arbetslage for
GroupWise, 6ppna mappar och 6ppna dokument.

Figur 8-1 Huvudfénstret

Navigeringsféltet Huvudverktygsfaltet Mapplistan Paneler
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Du kan 6ppna mer an ett huvudfonster genom att klicka pa Fénster och sedan klicka pa Nytt
huvudfdnster. Du kan 6ppna sa manga huvudfonster som datorns arbetsminne tillater.

Det ar anvandbart om du behover agera med fullmakt fran nagon annan anvandare. Du kan visa ditt
eget huvudfonster och det huvudfonster som hor till den person som du vikarierarhar
fullmaktsbehdrighet for. Mer information finns i Tillgang till brevlada och kalender for
ombudfullmaktsanvandare.

Huvudmenyn

Huvudmenyn ger tillgang till alla funktioner i GroupWise-klienten som gar att anvandai
huvudfénstret.

Arkiv  Redigera Visa Atgdrder Verktyg Konton Fanster  Hjilp

De vanligaste GroupWise-funktionerna finns bekvamt tillgangliga pa nedrullningsbara menyer, i
verktygsfalt o.s.v.

Sla av och pa huvudmenyn

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Vyer.

3 Markera eller avmarkera Visa huvudmenyn.

Nar huvudmenyn ar avstangd kan du anda 6ppna alla funktioner genom att klicka pa nedpilen till
vanster i navigeringsfaltet.

Nar navigeringsfaltet visas:

1 Klicka pa nedpilen till vanster i navigeringsfaltet och klicka sedan pa Visa huvudmenyn eller Dolj
huvudmenyn.

Antingen huvudmenyn eller navigeringsfaltet maste visas i GroupWise.

Navigeringsfaltet

Navigeringsfaltet visas Gverst i GroupWise-fonstret. Du kan anvanda faltet for att snabbt komma at
de mappar som du oftast anvander.

Hem Brevlada Kalender Skickade férsdndelser Kontakter WValkommen

Som standard innehaller navigeringsfaltet mapparna Hem, Brevlada, Kalender, Skickade férséandelser
och Kontakter. Du kan emellertid anpassa navigeringsfaltet och lagga till de mappar som du
anvander mest.
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Visa och dolja navigeringsfaltet

Sa har slar du pa och av navigeringsfiltet:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstallningar och klicka pa fliken Vyer.

3 Markera eller avmarkera Visa navigeringsfaltet.

Antingen huvudmenyn eller navigeringsfaltet maste visas i GroupWise.

Anpassa navigeringsfaltet

Sa har anpassar du navigeringsfiltet:

1 Hogerklicka pa Navigeringsfilt och klicka sedan pa Anpassa navigeringsfiltet.
2 Valj de mappar som du vill visa i navigeringsfaltet.

3 Valj ett fargschema for navigeringsfaltet.

4 Klicka pa OK.

Huvudverktygsfaltet

Fran huvudverktygsfiltet kommer du snabbt at de vanligaste funktionerna i GroupWise, t.ex. att
skicka ett meddelande eller en bokning, gbra en sokning m.m.

'::'\ Jj\ [~ Mytt medd. - @Nybokn. v |V| Ny uppgift ~ EE] ~ D = O [#] Nyant. = m > [

IE Adressbok  [LZ

Visa och dolja huvudverktygsfaltet

GOr sa har om du vill aktivera eller inaktivera huvudverktygsfaltet:

1 Klicka pa Visa > Verktygsfalt.

2 Markera eller avmarkera Huvud.
Nar ett verktygsfalt visas, visas en kryssmarkering bredvid verktygsfaltets namn pa
huvudmenyn.

Mer information finns i Anpassa huvudverktygsfaltet.

Forsandelselistor

Information visas vanligtvis i en foérsdandelselista. Exempelvis ar férsandelselistan fér brevladan ar en
lista 6ver meddelanden du har fatt. Namnet pa mappen vars innehall visas i listan ingar i
forsandelselistans rubrik. Rubriken innehaller ocksa faltet Sék. Det anvander du nér du snabbt vill
hitta forsandelser i mappen.
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Forsandelselistor ar ordnade i kolumner som goér det enkelt att visa forsandelserna i olika
sorteringsordningar. Du kan dra en kolumn till en ny plats i kolumnrubriken. Du kan dndra storlek pa
en kolumn genom att dra kolumnrubrikens kantlinje. Det gar dven att sortera efter kolumner och
lagga till nya kolumner. Information om hur du anpassar férsandelselistor finns i Hantera

Fran
Sophi Jones

Marie Barnard

Abbi Cross

Lori Tanaka

Marie Barnard
Martha de la Torre
Marie Barnard

Abbi Cross

Marie Barnard

Arende
Executive Briefing

Imaainn strater Far Prodiict

KXander Dominguez BO15557867
Training - Daedalus 7
Project Planning

Personal Day Motification
Marketing Weekly Report #3
Marketing Meeting

Marketing Meeting

Lunch

Datum
2023-07-26 14:53
3093.07-18 15

2023-07-18 15:18
2023-07-24 15:50
2023-07-25 09:00
2023-07-30
2023-07-26 11:58
2023-07-18 15:13
2023-07-18 15:30

2023-07-18 15:14

forsandelselistor i mappar och Anpassa visningsinstallningar for mappar.

Hogerklicksmenyerna innehaller olika alternativ, beroende pa vilken kolumn du klickar i. | kolumnen
for forsandelsetypikoner kan du valja en kategori for forsandelsen. | den férsta kolumnen (t.ex.
Namn) kan du vélja en férsandelseatgard (Svara, Vidarebefordra 0.s.v.). | de 6vriga kolumnerna (t.ex.

Arende, Datum o0.s.v.) kan du vilja en visningsinstillning (t.ex. Visa gruppetiketter, Visa
diskussionstradar 0.s.v.).
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Identifiera ikoner som visas vid
forsandelser

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

Tabell 9-1 Ikonbeskrivningar

lkon

Beskrivning

q

3

¥ ¥

»

| fjarrlage och i cacheldage anger den har ikonen att forsandelsen har placerats i ko, men att kon
inte har dverforts an. Nar forsandelsen har 6verforts anger ikonen att ingen statusinformation

har mottagits om forsandelsen som skickas till malpostkontoret eller som 6verférs till Internet.

Bredvid mappen Skickade forsandelser anger ikonen att det finns minst en férsandelse som har
placerats i k6, men dnnu inte har hamtats.

En skickad forsdandelse som har 6ppnats av minst en person. lkonen visas tills alla mottagare
har 1) 6ppnat e-postmeddelandet, telefonmeddelandet eller anteckningen, 2) godkant
bokningen eller 3) slutfort uppgiften.

Bredvid kalendern anger den har ikonen att du har en bokning den dagen.

Bredvid en skickad forsdandelse anger den har ikonen att forsdandelsen inte kunde levereras till
malpostkontoret eller att den inte kunde dverforas till Internet.

Bredvid en bokning eller en uppgift anger den héar ikonen att minst en person har avslagit/tagit
bort forsandelsen. Bredvid ett e-postmeddelande, telefonmeddelande eller anteckning anger
ikonen att minst en person har raderat forsandelsen utan att 6ppna den.

Forsdandelsen innehaller en eller fler bifogade filer.

Ett utkast.

En forsandelse som du har skickat.

En forsandelse som du har svarat pa.

En forsandelse som du har vidarebefordrat.

En forsandelse som du har delegerat.

En forsandelse som du har svarat pa och vidarebefordrat..

Identifiera ikoner som visas vid forsandelser
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lkon

Beskrivning

# [y D

*

En forsandelse som du har svarat pa och delegerat.

En forsdandelse som du har vidarebefordrat och delegerat.

En forsdandelse som du har svarat p3a, vidarebefordrat och delegerat..

Personlig forsandelse.

Signerad férsandelse.

Krypterad forsandelse.

Signerad och krypterad férsdndelse.

Séarskild version av ett dokument.

Officiell version av ett dokument.

Visas vid o6ppnade meddelanden med lag, normal eller hog prioritet.

Visas vid 6ppnade meddelanden med lag, normal eller hog prioritet.

Visas vid ooppnade och 6ppnade bokningar med Iag, normal eller hog prioritet.

Visas vid o6ppnade och 6ppnade férsandelser med lag, normal eller hog prioritet.

Ob6ppnad anteckning med |3g prioritet, standardprioritet eller hog prioritet.

Oppnad anteckning med |&g prioritet, standardprioritet eller hég prioritet.

Visas vid ooppnade telefonmeddelanden med Iag, normal eller hog prioritet.

Visas vid 6ppnade telefonmeddelanden med lag, normal eller hog prioritet.

Ett svar begérs for den har forsandelsen med |ag prioritet, standardprioritet eller hog prioritet.

I en sokning efter lediga tider anger den har ikonen att du kan klicka pa en schemalagd tid
bredvid anvandarnamnet eller resursen for att visa mer information om bokningen.
Anvandarens eller resursens dgare maste dock ge dig lasbehorighet till bokningen i sin
behdrighetslista innan den har ikonen visas.

Det har angetts en signal for kalenderférsandelsen.
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Beskrivning

g

En gruppbokning, anteckning eller uppgift.

En kalenderforsandelse

En kalenderférsandelse som avslagits men som inte tagits bort.

Referens till 06ppnat dokument.

Referens till dppnat dokument.

Avisering om delad mapp.

Avisering om delad adressbok.

Oo6ppnad personlig forsandelse (delad mapp).

Oppnad personlig férsiandelse (delad mapp).

Identifiera ikoner som visas vid forsandelser
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Las mer

Du kan lasa mer om GroupWise i féljande resurser:

+ ”Onlinehjalp” pa sidan 51

+ "Fliken Valkommen i GroupWise” pa sidan 51

+ ”"Dokumentationswebbsidan for GroupWise” pa sidan 51
+ ”Snabbintroduktioner” pa sidan 52

+ "GroupWise Community” pa sidan 52

Onlinehjalp

Fullstandig anvandardokumentation for GroupWise finns tillgédnglig online. Klicka pa Hjilp i
huvudfénstret och sedan pa Anvandarhandbok. Anvadnd fliken Innehall, Index eller Sok for att hitta de
amnen du vill ha.

Fliken Valkommen i GroupWise

GroupWise har en ny flik Valkommen i navigeringsfaltet. Om fliken inte syns hogerklickar du pa
navigeringsfaltet, valjer Anpassa navigeringsfiltet och markerar Visa vilkomstskdarmen.

Pa fliken Valkommen finns féljande resurser som hjalper nya och erfarna anvandare att fa ut sa
mycket som maijligt fran GroupWise -klienten:

+ En 6vergangsguide fran Outlook till GroupWise

+ Resurser for klientanpassning

+ Korta videor som visar vissa atgarder och funktioner

+ Lista over forbattringar i klienten

+ Resurser for att forbattra dina GroupWise-kunskaper

Dokumentationswebbsidan for GroupWise

En fullstandig uppsattning dokumentation for GroupWise-anvandare och GroupWise-
administratorer finns pa dokumentationswebbplatsen for GroupWise.

Du kan aven visa anvdndarhandboken i GroupWise-klienten genom att klicka pa Hjilp >
Anvandarhandbok.
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https://www.novell.com/documentation/groupwise/

Snabbintroduktioner

Foljande snabbintroduktioner beskriver hur du anvander specifika delar av GroupWise, t.ex. hur du
anvander GroupWise med andra produkter fran OpenText och tredje part.

+ Snabbintroduktion fér GroupWise-kalenderpublicering

¢ Snabbintroduktion fér GroupWise Messenger

+ Snabbintroduktion fér GroupWise Vibe

+ Anvdndarhandbok fér GroupWise Web Anvéndarhandbok

GroupWise Community

Pa webbplatsen GroupWise Community finns tips, rad, artiklar och svar pa vanliga fragor.

Du kommer ocksa at lanken i GroupWise-klienten genom att klicka pa Hjalp > OpenText Community >
GroupWise.
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https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_user/data/vibe4_qs_user.html
https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

Ordna forsandelser

| Komma igang fick du lara dig grunderna om GroupWise-miljon. | det har avsnittet lar du dig hur du
forvandlar den grundlaggande GroupWise-miljon till en effektiv, anpassad samarbetsmiljo som
passar just ditt arbetssatt.

*

*

Kapitel 11, “Anpassa granssnittet i GroupWise”, pa sidan 55

Kapitel 12, “Ordna férsandelser med hjalp av kategorier”, pa sidan 61
Kapitel 13, “Ordna brevladan med hjalp av mappar”, pa sidan 67
Kapitel 14, “Ordna anvdandarmappen med hjalp av paneler”, pa sidan 85
Kapitel 15, “Integrering av Zoom-moten”, pa sidan 89

Kapitel 16, “Anpassa ovriga GroupWise-funktioner”, pa sidan 93

Kapitel 17, "Forsta Filr-integrering”, pa sidan 97
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1 Anpassa gransshnittet i GroupWise

Alla mojligheter att anpassa granssnittet for GroupWise-klienten beskrivs i foljande avsnitt.

+ ”"Vilja ett GroupWise-schema” pa sidan 55

+ ”Anpassa enskilda installningar for GroupWise-utseendet” pa sidan 56

+ ”Anpassa huvudverktygsfaltet” pa sidan 56

+ "Konfigurera din standardstartmapp” pa sidan 57

+ ”Ange standardvyer for lasning” pa sidan 58

+ "Konfigurera standardvy och standardteckensnitt for lasa och nytt” pa sidan 58
+ "Stélla in standardfunktionen for Snabbgranskning” pa sidan 58

¢ ”Andra standardvyerna for forsdndelser” pa sidan 59

¢ "L3sa nasta forsandelse i brevliadan automatiskt” pa sidan 59

¢ ”Andra granssnittssprak for GroupWise” pa sidan 59

Vilja ett GroupWise-schema

Du kan valja mellan fyra scheman:

+ Standard: Standardschemat innehaller olika fargscheman som du kan valja mellan, och har
visas navigeringsfiltet, den fullstdndiga mapplistan, huvudmenyn och tva kolumner med
paneler.

+ GroupWise 6.5: GroupWise 6.5-schemat bestar av en farg och visar mapplistan,
huvudverktygsfaltet och forsandelselistan.

+ Forenklad: Det férenklade schemat innehaller olika fargscheman som du kan vélja mellan, och
hér visas navigeringsfaltet, den enkla mapplistan och tva kolumner med paneler.

+ Egen: Schemat Egen gor att du kan stélla in utseendet. Om du redigerar ett av de fordefinierade
schemana anvands installningarna i schemat Egen.

Vilja ett schema:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Vyer.
3 Valj ett schemai listrutan Scheman.

4 Klicka pa OK och sedan pa Sting.
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Anpassa enskilda installningar for GroupWise-utseendet

Det finns flera olika satt att andra utseendet for GroupWise.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Vyer.
3 Ange Onskade visningsinstallningar.
Scheman: Se Vilja ett GroupWise-schema.
Visa huvudmenyn: Visar huvudmenyn ovanfor navigeringsfaltet.

Visa navigeringsfaltet: Visar navigeringsfaltet for snabb tillgang till de mappar som anvands
mest.

Visa huvudmenyn Visar huvudverktygsfaltet for snabb tillgang till de vanligaste funktionerna.

Anvand GroupWise-fargscheman: Ersatter operativsystemets fargscheman med det valda
GroupWise-fargschemat.

Visa mapplista: Visar mapplistan till vanster i fonstret.

Mapplistan Favoriter: Visar en anpassad lista 6ver mappar. Mapparna i den har listan visas i den
ordning som de oftast anvands.

Enkel mapplista: Visar endast mappar som hor ihop med den mapp du befinner digi. Om du till
exempel visar mappen Brevlada visas mappen Mappskap dar du kan arkivera meddelanden.

Om du visar mappen Kalender visas personliga kalendrar. Om du visar mappen Favoritadresser
visas mappar med personliga kontakter. Om du visar mappen Dokument visas dokument.

Fullstandig mapplista: Visar den fullstandiga mapplistan.

Lang mapplista: Om Snabbgranskning visas markerar du alternativet for att forlanga mapplistan
till botten i Snabbgranskning nar den visas nedanfor forsandelselistan i stallet for till hoger.

Visa Snabbgranskning Markera det har alternativet om du vill visa Snabbgranskning. Lamna
alternativet avmarkerat om du inte vill visa Snabbgranskning.

Du kan ocksa anpassa enskilda mappar for visning i Snabbgranskning. Hogerklicka pa en mapp
och klicka pa Egenskaper > Visa. Markera eller avmarkera Kom ihag visningsinstéllning for
Snabbgranskning och Visa snabbgranskning.

Snabbgranskning langst ned: Om du har valt Visa snabbgranskning visas Snabbgranskning
langst ned i fonstret med detta alternativ.

Snabbgranskning till héger: Om du har valt Visa snabbgranskning visas Snabbgranskning till
hoger i fonstret om du véljer det har alternativet.

4 Klicka pa OK.

Anpassa huvudverktygsfaltet

Alla verktygsfalt kan anpassas. Du kan lagga till och ta bort knappar, dndra ordning pa knapparna och
placera avgransare mellan knapparna.

1 Du kan anpassa huvudverktygsféltet om det inte visas genom att hogerklicka pa verktygsfaltet
och klicka pa Anpassa verktygsfilt.

2 Klicka pa fliken Visa.
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3 Ange hur du vill att verktygsfaltet ska visas.

Du kan valja att visa knapparna som ikoner, som ikoner med text eller som ikoner med text till
hoger.

4 Valj om du vill visa en enda rad med knappar eller flera rader.

5 Om du vill ta bort eller visa listrutan med visningsinstallningar markerar du eller avmarkerar
kryssrutan Visa listruta med visningsinstallningar.

6 Om du vill visa de knappar som ar mest anvandbara fér den markerade férsandelsen markerar
du Visa verktygsfilt fér objektkontext.

7 Om du vill visa de knappar som ar mest anvandbara fér den markerade mappen markerar du
Visa verktygsfalt for mappkontext.

8 Klicka pa fliken Anpassa.

9 Om du vill Iagga till en knapp klickar du pa en kategori i listrutan Kategorier. Klicka darefter pa
en knapp i rutan Kontroller och sedan pa Ligg till knapp.

Kategorierna motsvarar menyerna i huvudfénstret. Knapparna i rutan Kontroller motsvarar
funktionerna under respektive meny. Knapparna for kategorin Arkiv ar till exempel atgarder pa
Arkiv-menyn (6ppna vyer, skriva ut, spara och sa vidare).

10 Om du vill ta bort en knapp drar du bort den fran verktygsfaltet.

11 Andra ordning pa knapparna i verktygsfiltet genom att dra dem dit du vill ha dem.

12 Om du vill ha mer utrymme mellan knappar drar du den ena knappen bort fran den andra.
eller
Vill du ta bort utrymme mellan knapparna drar du en knapp mot en annan.

13 Klicka pa OK.

OBS: Det gar bara att utfora atgarder som att dra bort en knapp fran verktygsfaltet och dndra
ordning pa knapparna i verktygsfaltet nar dialogrutan Anpassa verktygsfalt ar 6ppen.

Konfigurera din standardstartmapp

| GroupWise visas normalt mappen Brevlada. Nar du har stallt in din anvdandarmapp kanske du
foredrar att starta i den.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.

2 Klicka pa fliken Standardatgérder.

3 Valj om du vill starta GroupWise med mappen Brevlada eller mappen Hem.

4 Klicka pa OK.
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Ange standardvyer for lasning

Anvand det hér alternativet for att snabba upp laddningstiden om du har lagt till extra grafik och
bilder, till exempel bakgrunder och signaturer, i din standardvy. Med det har alternativet tas de
funktioner som lagts till bort och ett standardmeddelande visas.

Inga andringar, t.ex. av teckensnitt eller storlek, i de skickade meddelandena @ndras med det har
alternativet savida inte dndringarna sparades som en del av vyn.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.

3 Klicka pa fliken Vyer.

4 Vilj Anvand standardvy for lasning.

Konfigurera standardvy och standardteckensnitt for lasa
och nytt

Sa héar andrar du vyn for alla forsandelser:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.
3 Klicka pa fliken Vyer.
4

Vilj 6nskade installningar i grupprutorna Standardvy och -typsnitt for nytt och Standardvy och -
typsnitt for lasning.

5 (Valfritt) Valj TvingabredvidOformaterad text i grupprutan Standardvy och -typsnitt fér Iasning om
du vill férhindra att HTML-meddelanden visas nar ingen version med oformaterad text &r
tillganglig.

Om du véljer Tvinga visas ett meddelande varje gang ett HTML-meddelande inte kan visas. Du
kan dock klicka pa Visa > HTML om du vill visa HTML-meddelandet. Om du inte véljer Tvinga
visas HTML-meddelanden i HTML-format dven om du har valt Oformaterad text som standardvy
for lasning.

6 Valj ett standardteckensnitt.
7 Valj en standardteckenstorlek.
8 Klicka pa OK.

Sa har andrar du vyn for en forsandelse:

1 Oppna en forsandelse.

2 Klicka pa Visa och klicka pa Oformaterad text eller HTMIL.

Stalla in standardfunktionen for Snabbgranskning

Sa har stéller du in standardfunktionen fér Snabbgranskning:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.
2 Klicka pa fliken Standardatgérder.
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3 Valj om du vill att Snabbgranskning ska visas i Alla mappar, Endast markerade mappar eller vid
Fraga.

4 Klicka pa OK.

Andra standardvyerna fér forsindelser

Sa har dndrar du installningarna for standardvyn:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstillningar och klicka pa fliken Vyer.

3 Valj en forsandelsetyp i listan till vanster.

4 Vailj gruppinstallningen pa den nedrullningsbara menyn Grupp.

5 Valj den personliga installningen pa den nedrullningsbara menyn Personlig.

6 Valj Grupp eller Personlig.

7 Upprepa Steg 3 till Steg 6 tills du har angett en standardvy for varje foérsandelsetyp.
8 Klicka pa OK.

Liasa nasta forsandelse i brevladan automatiskt

Du kan konfigurera GroupWise sa att nasta forsandelse i brevldadan 6ppnas automatiskt nar du har
godkant, avslagit eller tagit bort den férsdandelse som du laser. Det héar alternativet &r inaktiverat som
standard.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Allméant.

3 Vailj Las nasta efter godkdnnande, avslaende eller radering och klicka pa OK.

Andra grinssnittssprak for GroupWise

Om du har GroupWise-versionen for flera sprak kan du valja 6nskat gréanssnittssprak for GroupWise.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstiliningar och klicka pa fliken Allmant.
3 Klicka pa ett sprak i listrutan Gréanssnittssprak och klicka pa OK.

TIPS: Information om hur du dndrar sprak for stavningskontrollen finns i Vélja sprak for
stavningskontroll.
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Ordna forsandelser med hjalp av
kategorier

Du kan anvanda kategorier for att sortera dina forsandelser. Alla forsandelser, inklusive kontakter,
kan tilldelas en kategori. Du skapar och lagger till kategorier och kan tilldela varje kategori en egen
farg. Fargerna visas i forsandelselistan och i kalendern.

Om kategorier

Nar du kopplar en kategori till en forsandelse visas forsandelsen i kategorins farg. Du kan anvanda
kategorier for att snabbt ordna forsandelser i grupper.

Det finns fyra standardkategorier (Uppfoljning; Lag prioritet, Personligt och Bradskande) som du kan
tilldela forsandelser direkt. Du kan @ndra och radera de har kategorierna om du vill och skapa nya
kategorier. Nar du kopplar en kategori till en forsdandelse visas forsandelsen som standard i
kategorins farg.

Om du kopplar en av standardkategorierna till en forsandelse som du skickar, ar férsandelsen
kopplad till den kategorin nar den anldander i mottagarens brevlada. Om du kopplar en kategori som
du har skapat sjalv till en férsandelse som du skickar, ar forsandelsen inte associerad med nagon
kategori nar den anlander i mottagarens brevlada.

Om du kopplar en av standardkategorierna till en forsandelse i en delad mapp, visas kategorin for
alla anvandare som ser forsandelsen i den delade mappen. Om du kopplar en kategori som du sjalv
har skapat till en forsdandelse i en delad mapp, ar kategorin bara synlig for dig.

Forsandelser kan visa flera kategorifarger som kopplats till dem om man lagger till kolumnen
Kategorier i mappvyn eller visar mappen i sammanfattningsvyn. Nar du haller muspekaren éver den
farg som representerar kategorin visas kategorins namn. Kolumnen Kategori kan sjalv sorteras, och
forsandelserna sorteras da efter kategori i den ordning du angav nar du konfigurerade kategorierna.
Nar forsandelserna sorteras efter kategori visas de pa flera platser i den sorterade listan om
forsandelsen har flera kategorier.

Koppla kategorier till forsandelser

Foljande avsnitt beskriver alternativ och beteenden i samband med tilldelning av kategorier till
forsandelser.

+ "Tilldela en kategori snabbt” pa sidan 62

+ "Koppla en kategori till en forsandelsetyp” pa sidan 62

+ "Tilldela en kategori med hjalp av forsdandelseegenskaper” pa sidan 62

+ "Koppla flera kategorier till férsandelser” pa sidan 63

+ "Ta bort en kategori fran en férsiandelse” pa sidan 63
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Tilldela en kategori snabbt
Sa har tilldelar du en kategori till valfri férsandelselista:

1 Dra muspekaren 6ver en forsandelse for att visa den cirkelformade musikonen ' [ =1 och klicka
sedan pa den.

2 Klicka pa en kategori i listrutan.
eller

Om kategorin du vill anvanda inte visas i listan klickar du pa Mer. Da 6ppnas dialogrutan
Redigera kategorier dar du markerar kategorin. Klicka sedan pa OK.

De tio senast anvanda kategorierna visas. (Om du inte har anvant nagra kategorier annu visas de
i alfabetisk ordning.)

Koppla en kategori till en férsandelsetyp

Koppla en kategori till ett meddelande, en bokning, uppgift, anteckning eller kontakt:

1 Hogerklicka pa forsandelsen.

2 Klicka pa Kategorier.

3 Klicka pa en kategori i listrutan.
eller

Om kategorin du vill anvanda inte visas i listan klickar du pa Mer. Da 6ppnas dialogrutan
Redigera kategorier dar du markerar kategorin. Klicka sedan pa OK.

De tio senast anvanda kategorierna visas. (Om du inte har anvant nagra kategorier annu visas de
i alfabetisk ordning.)

Koppla en kategori till en adressbokspost:

1 Oppna en personlig adressbok.

2 Leta reda pa anvandaren.

3 Hogerklicka pa anvandaren.

4 Klicka pa Information och sedan pa Kategorier.
5

Klicka pa en kategori i menyn och klicka pa OK.

Tilldela en kategori med hjalp av forsandelseegenskaper

1 Oppna en befintlig férsandelse, dppna utdragslddan for alternativ och klicka sedan pa
redigeringsikonen #* bredvid Kategorier i rullgardinsmenyn Anpassa.

eller

Oppna en ny férsandelse, klicka pa fliken Alternativ och sedan pa Redigera kategorier.
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Om du kopplar en av standardkategorierna (Uppféljning, Lag prioritet, Personlig och
Bradskande) till en forsandelse som du skickar, ar forsdandelsen fortfarande associerad med
kategorin nar den anlander till mottagarens brevlada. Om du kopplar en kategori som du skapat
sjalv till en forsandelse som du skickar, ar forsdandelsen inte associerad med nagon kategori nar
den anlander till mottagarens brevlada.

2 Markera en kategori i dialogrutan Redigera kategorier och klicka pa OK.

Koppla flera kategorier till forsdandelser

Sa har kopplar du flera kategorier till en férséandelse:

1 Hogerklicka pa forsandelsen.

2 Klicka pa Kategorier > Mer for att 6ppna dialogrutan Redigera kategorier.
3 Markera kategorierna.

4 Klicka pa OK.

Ta bort en kategori fran en férsandelse

Sa har tar du bort en kategori fran en forsandelse:

1 Hogerklicka pa forsandelsen.
2 Klicka pa Kategorier > Mer for att 6ppna dialogrutan Redigera kategorier
3 Avmarkera kategorin som ska tas bort och klicka pa OK.

Kategorin tas bort fran forsandelsen.

Arbeta med kategorier

Foljande avsnitt innehaller ytterligare information om att arbeta med kategorier.

+ ”Lagga till en ny kategori” pa sidan 63

+ ”Byta namn pa en kategori” pa sidan 64

+ "Soka efter forsandelser med hjélp av kategorier i en mapp” pa sidan 64
+ "Sortera forsandelser efter kategori” pa sidan 64

+ "Ta bort en kategori” pa sidan 64

+ ”Anvanda kategorifarger i forsandelselistan” pa sidan 65

Lagga till en ny kategori

Sa har skapar du en ny kategori:

1 Klicka pa Atgirder > Kategorier > Mer s3 att dialogrutan Redigera kategorier 6ppnas.
2 Ange namnet pa kategorin i faltet Ny kategori ldngst ned i dialogrutan Redigera kategorier.
3 Klicka pa Lagg till.

Knappen Ligg till blir aktiv nar du borjar skriva ett namn pa kategorin.
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4 Om du vill koppla en farg till en kategori klickar du pa kategorinamnet i listan och véljer sedan
text- och bakgrundsfarger.

5 Klicka pa OK nar du vill spara den nya kategorin.

TIPS: Du kan ocksa valja en forsdandelse innan du skapar en ny kategori och sedan genast koppla
den nya kategorin till den markerade férsandelsen.

Byta namn pa en kategori

Sa har byter du namn pa en kategori:

1 Klicka p& Atgarder > Kategorier > Mer s3 att dialogrutan Redigera kategorier 6ppnas.
2 Markera kategorinamnet och klicka pa Byt namn.

3 Skriv det nya namnet och klicka pa OK.

Namnet pa kategorin dndras i listan och for alla forsandelser som den har tilldelats till.

Soka efter forsandelser med hjalp av kategorier i en mapp

Sa har soker du forsandelser efter kategori i en mapp:

1 Klicka pa rullgardinsmenyn Hitta i det 6vre hogra hornet av valfri mapp, leta upp Kategorier och
klicka sedan pa kategorinamnet.

Alla forsandelser som ar kopplade till kategorin visas.
2 FOr att rensa detta val, klicka pa X i faltet Hitta.

Sortera forsandelser efter kategori

Sa har sorterar du forsandelser efter kategori:

1 Lagg till en Kategori-kolumn i mappen Forsdandelselista enligt beskrivningen i Lagga till en
kolumn.

2 Klicka pa Kategori-kolumnen néar du vill sortera forsandelselistan efter kategori.

Ta bort en kategori

Sa har tar du bort en kategori:

1 Klicka p& Atgdrder > Kategorier > Mer s& att dialogrutan Redigera kategorier 6ppnas.
2 Markera kategorinamnet och klicka pa Radera.

3 Klicka pa Ja och sedan pa OK.

Kategorin tas bort fran listan och fran alla forsandelser som den har tilldelats till.
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Anvanda kategorifarger i forsandelselistan

Sa hér redigerar du kategorifarger i en forsandelselista:

1 Klicka pa Atgirder > Kategorier > Mer s& att dialogrutan Redigera kategorier 6ppnas.
2 Markera eller avmarkera Anvand farger i forsandelselistan.

3 Klicka pa OK.

Om du avmarkerar Anvind farger i forsandelselistan visas kategorifargen fortfarande bredvid
forsandelseikonen och i kategorikolumnen.
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Ordna brevladan med hjilp av mappar

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

Som standard tas férsandelserna bort i din brevldda och arkiveras endast nar du véljer att gora sa.
Men din GroupWise-administrator kan dandra denna funktion for att ta bort eller arkivera dina
meddelanden efter en angiven tid. For att sdkerstalla att dina forsandelser inte tas bort kan du
arkivera dem manuellt. Fér mer information om hur du arkiverar GroupWise-férsdandelser, se
Arkivera e-post.

Mapplistor

Alla mappar ar undermappar till mappen Hem. Klicka pa pilen om du vill visa eller d6lja mapparien
mapplista. Du kan valja att visa en av tre olika typer av mapplistor:

+ "Fullstandig mapplista” pa sidan 67

+ "Enkel mapplista” pa sidan 67

+ ”"Mapplistan Favoriter” pa sidan 68

Fullstandig mapplista

| den fullstandiga mapplistan visas alla mappar du har.

Bredvid alla mappar (utom delade mappar) visas antalet oldsta forsandelser inom hakparenteser.
Bredvid mappen Skickade férsandelser anger siffran inom hakparentes hur manga forsandelser som
vantar pa att skickas i Cachelage eller Fjarrlage.

Du kan ordna forsandelser i mapparna genom att flytta eller lanka dem. Nar du flyttar en forsandelse
till en mapp tas den bort fran en plats och placeras pa en annan. Nar du lankar en forsandelse till en
mapp ar den kvar i den ursprungliga mappen och visas dessutom i den nya. Nar du andrar en lankad
forsdandelse dandras den ocksa i de andra mapparna. Om en forsandelse ar kopplad till flera mappar
och du tar bort originalférsandelsen, finns kopiorna kvar i de évriga mapparna.

Du kan definiera olika egenskaper for alla mappar i din brevlada. Du kan exempelvis sortera
forsdandelserna efter datum i en mapp och efter féretag i en annan.

Enkel mapplista

Den enkla mapplistan &r sammanhangsberoende. Den visar mappar som hor ihop med den mapp du
befinner dig i. Féljande 4r sammanhangsberoende enkla mapplistor:

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

+ Kontakter: Visar en lista Over alla personliga adressbocker. Adressboken Favoritadresser ar som
standard huvudmappen for Kontakter.

Ordna brevladan med hjalp av mappar 67



68

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

+ NNTP: Visar en lista 6ver grupper du prenumererar pa i nyhetsgruppen.
+ GroupWise-feeds: Visar en lista 6ver RSS-feeds som du prenumererar pa.

+ Favoriter: Visas nar du inte ar i mapparna Kalender, Kontakter, Dokument eller NNTP-mappar
eller RSS-feeds. Med den enkla mapplistan Favoriter kan du kopiera mappar till en sarskild
mapplista for snabbare dtkomst.

Mapplistan Favoriter

| mapplistan Favoriter kan du lagga till de mappar som du anvander mest till mapplistan Enkel s3 att
du snabbt kan nd dem. Det har dr anvdandbart nar du drar och sldpper forsandelser i mapplistan.
Mapparna i den har listan visas i den ordning som de oftast anvands.

Nar du visar mapplistan Favoriter visas de senast anvanda mapparna aven i en separat lista, i
avsnittet Senast anvanda mappar. Upp till 15 av de mappar som du oftast anvander visas langst upp i
det har avsnittet. Om du slutar anvdnda en mapp som finns i den har listan tas den s smaningom
bort fran listan. Mapparna i mapplistan Favoriter visas inte heller i avsnittet Senast anvdnda mappar.

Visa mapplistor

+ ”0Ordna mapplistor” pa sidan 68

+ ”Skapa mapplistan Favoriter” pa sidan 68

+ ”“Ordna om mapparna” pa sidan 69

+ "Sortera mapplistan i alfabetisk ordning” pa sidan 69

+ ”Stanga mapplistan” pa sidan 69

Ordna mapplistor

Sa hér sorterar du en mapplista:

1 Vid rubriken fér mapplistan klickar du pa pilen for alternativ for mapplistan.
2 Vilj en eller flera mapplistor: Favoriter, Enkel eller Fullstandig.

3 Om du har valt mer dn en typ av mapplista klickar du pa nedpilen Mapplista igen, foljt av Vilj
ordning.

4 Flytta mapplistorna sa att de visas i den ordning du vill ha dem och klicka sedan pa OK.

5 Byt storlek pa mapplistorna om det behdvs.

Skapa mapplistan Favoriter

Det finns tva satt att lagga till mappar i mapplistan Favoriter.

+ Hogerklicka pa en mapp i brevladan och valj sedan Lagg till i Favoriter.

+ Valj flera mappar att lagga till i mapplistan Favoriter.
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Sa har gor du for att enkelt vélja flera mappar:

1 Hogerklicka pa mappen Favoriter och klicka sedan pa Vilj favoriter.
2 Markera sedan de mappar du vill lagga till eller ta bort.
3 Klicka pa OK.

Ordna om mapparna

For att ordna en mapplista, klicka pa Redigera > Mappar.

Du kan skapa, ta bort, byta namn pa och flytta mappar i dialogrutan Mappar.

Sortera mapplistan i alfabetisk ordning

Sa har sorterar du en mapplista i alfabetisk ordning:

1 Hogerklicka pa mappen Hem eller mappen Mappskap.

2 Klicka pa Sortera undermappar.

Stanga mapplistan

Du kan stdanga mapplistan om du vill gora plats fér andra vyer, t.ex. kalendern, i huvudfonstret. Det ar
praktiskt nar du 6ppnar mappar via navigeringsfaltet. Dolj eller visa mapplistan genom att klicka pa
Visa > Mapplista.

Om mapplistan inte visas och du drar en forsandelse till mappens plats visas mapplistan sa att du kan
sldppa forsdandelsen i mapplistan.

Arbeta med mappar

Foljande avsnitt beskriver 6vriga alternativ och beteenden vid arbete med mappar.

+ "Skapa en ny mapp” pa sidan 70

+ "Skapa en specifik mapp” pa sidan 70

+ "Flytta en mapp” pa sidan 70

+ ”Byta namn pa en mapp” pa sidan 70

+ ”Lagga till en mappfarg” pa sidan 71

+ ”Ta bort en mapp” pa sidan 71

+ "Ta bort flera undermappar samtidigt” pa sidan 71

+ ”Skydda mappar och forsdndelser” pa sidan 71
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Skapa en ny mapp

Sa har skapar du en ny mapp:

1 Hogerklicka pa Mapplistan
2 Valj Ny mapp

3 Skriv ett namn for den nya mappen

Om du skapar en mapp och sedan vill flytta den drar du den bara till 6nskad plats i mapplistan.

Skapa en specifik mapp

Sa har skapar du en specifik mapp:

1 Klicka pa Arkiv > Ny > Mapp i mapplistan.
2 Valj mapptyp fran de alternativ som visas och klicka sedan pa Nista.
3 Skriv namnet och en beskrivning av den nya mappen.

4 Klicka pa Upp, Ned, Hoger eller Vanster for att flytta mappen till ratt plats i mapplistan och klicka
pa Nista.

5 Ange visningsinstallningarna for mappen och klicka pa Slutfér.

Flytta en mapp

Flytta en mapp genom att dra den till 6nskad plats i mappstrukturen och slappa den dar.

Se dven Ordna om mapparna.

Byta namn pa en mapp

Sa har byter du namn pa en mapp:

1 Hogerklicka pa den mapp du vill byta namn pa i mapplistan och klicka pa Byt namn.

2 Skriv ett nytt namn pa mappen.

Du kan inte byta namn pa mapparna Kalender, Dokument, Brevlada, Skickade forsandelser,
Uppgiftslista, Kontakter, Mappskap, Under arbete eller Papperskorg.

70 Ordna brevladan med hjalp av mappar



Lagga till en mappfarg

Du kan lagga till en mappfarg for att organisera din postlada.

1 Klicka pa mappikonen 1 bredvid den mapp du vill ge en farg.

2 Valj en farg for mappen i listan eller valj en anpassad farg.

| Ingen fylining |

EEEEENEER

EEEEERER

H | | N |

m [ |
Fler fanger...

Din mappikon uppdateras med den farg du har valt -

Ta bort en mapp

Sa har tar du bort en mapp:

1 Hogerklicka pa den mapp som du vill ta bort och klicka sedan pa Radera.

2 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen.

Du kan inte ta bort mapparna Kalender, Dokument, Brevlada, Skickade forsandelser, Uppgiftslista,
Kontakter, Mappskap, Under arbete och Papperskorg. Du kan bara ta bort Skrappostmappen om
funktionen Skrapposthantering ar inaktiverad.

Om du vill ta bort en delad mapp som du har atkomst till hogerklickar du pa mappen, klickar pa
Radera och sedan pa Ja.

Ta bort flera undermappar samtidigt

Du kan ta bort flera mappar som finns i en éverordnad mapp.

1 Oppna mappen som innehdller undermapparna.
2 Markera de undermappar i forsandelselistan som du vill ta bort.
3 Hogerklicka pa de markerade mapparna och klicka pa Radera.

4 Valj om du bara vill ta bort de forsandelser som finns i mapparna, eller bade férsdandelserna och
mapparna, och klicka sedan pa OK.

Skydda mappar och forsandelser

Du kan skydda férsandelser i mappar sa att de inte tas bort vid automatisk radering eller arkivering.
Detta alternativ maste aktiveras av din GroupWise-administrator innan du kan boérja skydda mappar
och forsdndelser. Nar du skyddar en mapp visas en liten bild av en skold ner i hégra hornet pa
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mappikonen. Forsandelser visar inga meddelanden néar de ar skyddade. Om du flyttar en férsandelse
ut ur en skyddad mapp, visas en uppmaning om att aktivera skyddet for férsandelsen, savida du inte
flyttar forsandelsen medan du ar i sokvyn.

Skydda en mapp

Sa har skyddar du en mapp:

1 Hogerklicka pa en mapp och klicka pa Egenskaper.
2 Pa fliken Allmant véljer du Skydda innehallet i den hir mappen fran automatisk rensning.

3 Klicka pa OK.

Skydda en forsdandelse

Sa har skyddar du en forsandelse:

1 Hogerklicka pa en forsandelse.

2 Klicka pa Skydda fran automatisk rensning.

Hantera forsandelselistor i mappar

Foljande avsnitt beskriver hur du hanterar forsandelselistor inuti mappar.

+ ”Aktivera gruppetiketter for en mapp” pa sidan 72

+ ”Aktivera forhandsgranskning av meddelanden for en mapp” pa sidan 73
+ ”Anvdnda kolumner” pa sidan 73

+ "Flytta eller lanka en forsandelse till en annan mapp” pa sidan 74

¢ ”Andra ldsalternativen for forsindelser” pa sidan 75

Aktivera gruppetiketter for en mapp

Gruppetiketter ordnar en forsandelselista baserat pa den typ av forsdndelser som visas. Exempelvis
separerar gruppetiketter forsiandelser baserat pa mottagningsdatum i mappen Brevlada.

1 Hogerklicka pa en mapp och klicka pa Egenskaper.

2 Klicka pa fliken Visa.

3 Valj Visa gruppetiketter.

4 Klicka pa OK.

Om du vill komprimera eller expandera gruppetiketter klickar du pa plus- eller minustecknet bredvid
etiketten.

Ordna brevladan med hjalp av mappar



Aktivera forhandsgranskning av meddelanden for en mapp

Tva meddelanderader visas i en forhandsgranskning av meddelandet. Det gar inte att konfigurera
antalet rader som visas.

1 Hogerklicka pa en mapp och klicka pa Egenskaper.

2 Klicka pa fliken Visa.

3 Valj Férhandsgranska meddelande.

4 Klicka pa OK.

Anvanda kolumner

Forsandelselistan i en mapp ar indelad i kolumner. Varje kolumn visar information om forsandelserna
i listan. Till exempel visar olika kolumner @mnet for forsandelserna, datumet de skickades och sa
vidare. Du kan anpassa kolumnvisningen for varje mapp.

+ “Flytta en kolumn” pa sidan 73

¢ ”Andra storlek pa en kolumn” p& sidan 73

+ ”Lagga till en kolumn” pa sidan 73

+ ”Sortera efter en kolumn” pa sidan 74

+ ”Ta bort en kolumn” pa sidan 74

Flytta en kolumn

Dra en kolumn till en ny position i kolumnrubrikraden.

TIPS: Du kan ocksa hogerklicka pa en kolumnrubrik, klicka pa Fler kolumner, klicka pa ett
kolumnnamn i rutan Markerade kolumner och sedan klicka pa Ned eller Upp.

Andra storlek pa en kolumn
Andra storleken p& en kolumn genom att dra kanten pa kolumnrubriken s& att kolumnen blir bredare
eller smalare.

Lagga till en kolumn

Sa har lagger du till en kolumn:

1 Hogerklicka pa kolumnrubriken.
2 Klicka pa den kolumn som du vill l1agga till.

eller
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Klicka pa Fler kolumner.
2a Markera en eller flera kolumner i listan Tillgingliga kolumner och klicka sedan pa Ligg till.

2b Placera kolumnerna pa ratt plats i forhallande till de befintliga kolumnerna med hjalp av
Upp och Ned.

2c¢ Klicka pa OK.

Sortera efter en kolumn

Sa har sorterar du efter en kolumn:

1 Klicka pa mappen som innehaller de férsandelser du vill sortera.
2 Klicka pa Visa > Visningsinstillningar > Sortera.
3 Klicka pa den forsandelseegenskap du vill sortera efter i listrutan.
4 Klicka pa Stigande for att sortera fran A till O.

eller

Klicka pa Fallande om du vill sortera fran O till A.

5 Klicka pa OK.

Du kan ocksa sortera forsandelselistan genom att klicka pa en kolumnrubrik. Vill du vianda p3
sorteringsordningen, klickar du pa kolumnrubriken igen.

Ta bort en kolumn

Om du vill ta bort en kolumn drar du bort kolumnrubriken fran kolumnfaltet.

Flytta eller lanka en forsandelse till en annan mapp

Nar du flyttar en forsdndelse till en mapp tas den bort fran en plats och placeras pa en annan. Nar du
lankar en forsandelse till en mapp ar den kvar i den ursprungliga mappen och visas dessutom i den
nya. Nar du dndrar en lankad forsdndelse dndras den ocksa i de andra mapparna.

VIKTIGT: GroupWise Mobility, GroupWise Web och GroupWise WebAccess har inte stdd for lankade
objekt. De visar endast det ursprungliga objektet i den aktuella mappen. Om du vill att flera
anvandare ska kunna se objekt och du anvander dessa komponenter i GroupWise rekommenderar vi
att du skapar en delad mapp, delar mappen med alla anvandare och flyttar objektet till mappen.

Dra en forsandelse fran férsandelselistan till den 6nskade mappen.

Tryck pd Alt-tangenten medan du drar forsandelsen om du vill ta bort den fran alla mappar som den
tidigare varit kopplad till och endast placera den i den aktuella mappen.

Tryck pa Ctrl-tangenten medan du drar férsdndelsen om du vill koppla forsandelsen till den
aktuella mappen.
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TIPS: Du kan ocksa klicka pa en forsandelse, klicka pa Redigera, klicka pa Flytta/ldanka till mappar,
markera de mappar som du vill flytta eller lanka och sedan klicka pa Flytta eller Lianka. Valj Radera
gamla lankar om du vill ta bort foérsandelsen fran alla mappar som den tidigare var lankad till och
placera den i den valda mappen.

Om den forsandelse du flyttar ar en mapp, och en mapp med samma namn redan finns pa den nya
platsen 6ppnas en dialogruta sa att du kan dndra namnet pa den mapp som du flyttar.

Om du tar bort originalférsandelsen bevaras kopiorna i 6vriga mappar.

Andra lisalternativen for forsindelser

Du kan valja om mappen ska visas med den forsta olasta forsandelsen eller den senast ldsta. Om
mappen innehaller manga férsandelser kan det emellertid ta en stund innan innehallet i mappen
visas.

Sa har véljer du standardldsalternativ for mappar:

1 Hogerklicka pa den mapp som du vill andra.
2 Klicka pa Egenskaper.
3 Pa fliken Allmant markerar du Vilj forsta olédsta forsiandelse ndr mappen dppnas.

Om du avmarkerar Valj forsta oldsta forsiandelse nar mappen éppnas visas den senast lasta
forsandelsen i mappen.

4 Klicka pa OK.

Anpassa visningsinstallningar for mappar

Visningsinstallningar avgodr hur GroupWise visar informationen i en viss mapp. Till exempel har Hem-
mappen en forvald visningsinstallning som inkluderar mapplistan och paneler. Dessa installningar
sparas i databasen for GroupWise och foljer med dig fran dator till dator. Du kan valja fran en lista av
fordefinierade och standardiserade visningsinstallningar eller anpassa dina egna
visningsinstallningar.

Visningsinstallningar for mappar

Du kan visa forsandelserna i brevladan pa olika satt, beroende pa hur du vill sortera informationen.
1 Klicka pa knappen Instéllningar hogst upp till hoger i navigeringsfaltet och valj Mappnamn
Visningsinstallningar.
2 Vailj visningsinstallningar i listrutan Visa som.
Du kan valja féljande installningar:
+ Information
¢ Diskussionstradar

* Paneler
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+ Kalendern
+ Uppgiftslistan
3 Klicka pa OK tva ganger.

Information

| vyn Information visar en lista 6ver dina forsandelser och information om dem indelad i kolumner:
Arende, Datum, Kopia, Prioritet, Dokumenttyp, Forfallodatum, Storlek, Versionsnr och manga andra
kategorier. Information ar standardvyn for brevldadan om du inte har dndrat egenskaperna for
brevladan. Information om hur du lagger till och andrar ordning pa kolumner finns i Anvanda
kolumner.

Diskussionstrad

Diskussionstradar visar e-postdiskussionen om en ursprunglig férsandelse och alla svar grupperade i
hierarkisk ordning.

Som standard visas endast de forsandelser som tas emot och som finns i mappenien
diskussionstrad. visas i en diskussionstrad. Du kan ldgga till andra typer av foérsdndelser i mappen
som du vill visa i diskussionstraden.

Paneler

En panel dr en anpassad informationsvy i GroupWise. Standardvyn Hem inkluderar exempelvis en
panel for oldsta meddelanden, som innehaller en lista 6ver forsandelser som du inte ldst dn. Panelen
Uppgiftslista &r en annan standardpanel i vyn Hem. Pa panelen Uppgiftslista visas forsandelser som
finns i mappen Uppgiftslista.

Som kalender

I vyn Som kalender visas alla schemalagda forsandelser som sparats i en viss mapp. Detta ar praktiskt
om ditt foretag sparar alla bokningar och andra férsandelser for ett sarskilt projekt i en specifik

mapp.

Som uppgiftslista

| vyn Som uppgiftslista visas ett uppgiftslisteomrade overst i forsandelselistan, dar du kan skapa en
uppgiftslista fran forsandelser i forsandelselistan. Alla férsandelser som dras till uppgiftslisteomradet
visas med en kryssruta sa att du kan markera dem som slutférda. Du kan koppla
uppgiftslisteforsandelser till datum, prioriteter och mycket mer. Férsandelser som du flyttar till
uppgiftslisteomradet visas ocksa i mappen Uppgiftslista i mapplistan.

Mer information om hur du skapar en uppgiftslista finns i Tilldela en uppgift.
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Andra eller ta bort visningsinstillningar for mappar

Du kan vilja vilket namn som ska visas i listrutan Visa, kdllan for forsdndelserna i mappen,
kolumnvisningen samt i vilken ordning férsandelserna ska visas i mappen. Du anger
visningsinstéallningarna pa mappniva. Om du vill anvdnda samma visningsinstallningar for flera
mappar sparar du installningarna och ateranviander dem i de 6vriga mapparna.

1 Klicka pa knappen Instillningar hogst upp till hoger i navigeringsfiltet och valj Mappnamn
Visningsinstallningar.

Klicka pa den visningsinstallning som du vill andra i listrutan Instillningsnamn.

Gor andringarna for visningsinstallningarna i dialogrutan.

Klicka pa Spara som, andra namnet for visningsinstallningarna och klicka pa OK.

v A W N

Om du vill ta bort en visningsinstallning for mappar klickar du pa visningsinstallningen och
sedan pa Radera.

6 Klicka pa OK.

Spara visningsinstallningarna

Nar du har anpassat visningsinstallningarna kan du spara dina val for att anvanda samma
installningar igen. Visningsinstallningarna sparas i GroupWise-databasen och féljer med dig fran
dator till dator.

For att spara visningsinstéllningarna, klicka pa Visa > Visningsinstéllningar > Spara aktuella.

Vdlja sparade visningsinstallningar for en mapp

Du kan vélja bland flera olika férdefinierade visningsinstéllningar eller bland tidigare sparade
visningsinstallningar.

Hogerklicka pa mappen vars visningsinstallningar du vill andra och klicka sedan pa Egenskaper.

Klicka pa fliken Visa.

Vilj visningsinstallningens namn i listrutan Visningsinstallning.

1

2

3

4 (Valfritt) Skriv en beskrivning av mappen.

5 Ange de aterstaende installningarna som du vill.
6

Klicka pa OK.

Skicka en visningsinstallning

Du kan skicka en visningsinstallning som en bifogad fil till e-postmottagare. Om mottagaren ar en
GroupWise-anvandare kan han eller hon importera installningen och vilja den fran en lista med
tillgangliga visningsinstallningar. Detta ar exempelvis praktiskt om du vill att hela foretaget ska
anvanda samma layout for mappen Hem.

Visningsinstallningarna skickas som en bifogad fil med filformatet . gws.

1 Valj den mapp vars visningsinstallningar du vill skicka.

2 Klicka pa Visa, Visningsinstéllningar och sedan pa Skicka aktuell.
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Ett e-postmeddelande visas med installningarna som en bilaga.

3 Ange ett anviandarnamn i rutan Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill 1agga till fler
anvandare. Om sa behovs, klicka for att 1agga till rutorna Kopia och Hemlig kopia och ange sedan
anvandarnamn i rutorna Kopia och Hemlig kopia.

eller

Om du vill vdlja anvdndarnamn i en lista klickar du pa Adress i verktygsfaltet, dubbelklickar pa
varje anvandare och klickar sedan pa OK.

4 Om du vill &ndra Fran-namnet (till ett annat konto eller etten annant
ombudfullmaktsbehdrighet) klickar du pa Fran: och sedan pa ett namn.

5 Ange ett damne.
6 Skriv ett meddelande.

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

7 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Importera en visningsinstallning

Du kan importera en GroupWise-visningsinstallning fran ett annat GroupWise-system dven om du
inte finns i samma system. Detta dr exempelvis praktiskt om du vill att hela foretaget ska anvdnda
samma layout for mappen Hem.

Du maste ha ett meddelande som innefattar en bilaga med filformatet . gws.
1 Hogerklicka pa den bifogade filen i bilagefonstret i ett meddelande som innehaller en bifogad fil
med GroupWise-visningsinstallningar.
2 Klicka pa Importera visningsinstillningar.

Visningsinstallningen laggs till i listan med tillgdngliga visningsinstallningar. Information om hur
du valjer en visningsinstallning finns i Valja sparade visningsinstallningar for en mapp.

Kopiera mappvisningsinstallningar

GroupWise ger dig mojlighet att kopiera mappinstallningar till andra mappar. Du kan valja en eller
flera mappinstallningar och kopiera till en eller flera malmappar. Du kan snabbt och enkelt kopiera
mappinstallningarna till alla mappar av samma typ eller till alla undermappar i aktuell mapp. Nar du
skapar en ny mapp arver den automatiskt visningsinstéllningarna fran den éverordnade mappen.

Sa har kopierar du mappinstallningar till en annan mapp:

1 Oppna mappen Visningsinstillningar fran instillningsmenyn hdgst upp till hoger.
2 Valj Tilldmpa for andra mappar.

3 Valj de instéllningar du vill kopiera till andra mappar (installningarna markeras nar du valjer
dem).

4 Valj att tillampa instéllningarna for alla underordnade mappar eller alla mappar av samma typ,
eller valj manuellt de mappar du vill kopiera instéllningarna till och klicka sedan pa Anvind.
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Mapparna for sokresultat

En sokresultatsmapp ar en mapp som visar resultaten av en sékning. Nar mappen 6ppnas
kontrollerar GroupWise sokvillkoren for mappen, sdker efter allt som angetts och visar alla
matchningar i forsdandelselistan. Du kan arbeta med forsdandelser i en sékresultatmapp pa samma
satt som i andra mappar. Du kan t.ex. 6ppna, vidarebefordra, skriva ut, kopiera, flytta eller ta bort
dem. Den ursprungliga forsandelsen finns kvar i mappen dar den hittades vid sdkningen och
paverkas ocksa. Det betyder att om du flyttar eller tar bort en férsdndelse fran en sékresultatmapp,
raderas forsandelsen fran forsandelselistan och fran originalplatsen.

Du kan se vilken mapp var och en av forsandelserna kommer fran, genom att 6ppna en
sokresultatmapp och titta i informationskolumnerna i férsandelselistan. | mappkolumnen visas en
lista 6ver var alla forsdandelser ar sparade.

Du kan skapa en egen sokresultatmapp och definiera sokvillkor, till exempel alla forsandelser fran en
viss adress eller alla forsandelser med ett visst ord i amnesraden. Du kan ocksa skapa en
sokresultatmapp dar alla oldsta forsandelser visas.

+ ”Skapa en sokresultatmapp” pa sidan 79

+ ”Skapa en mapp dar olasta forsandelser visas” pa sidan 80

Skapa en sokresultatmapp

Sa har skapar du en mapp for sokresultat:

1 Klicka pa Arkiv > Ny(tt) > Mapp i mapplistan.
2 Klicka pa Mapp for sékresultat.

3 Du kan skapa en egen sokresultatmapp med egna villkor genom att klicka pa Egen mapp for
sokresultat foljt av Nasta.

eller

Du kan skapa en sékresultatmapp baserat pa Exempelsdkning genom att klicka pa Egen mapp
for exempelsokning och sedan pa Nista.

eller

Om du vill anvanda en fordefinierad mapp for sokresultat som mall nar du skapar en egen
mapp, klickar du pa Fordefinierad mapp fér sokresultat, markerar den fordefinierade mapp du
vill anvanda som mall (till exempel Skickade férsandelser), markerar Byt fordefinierad
sokresultatmapp och klickar pa Nasta.

4 Skriv namnet och en beskrivning av mappen.

5 Klicka pa Upp, Ned, Hoger eller Vinster for att flytta mappen till ratt plats i mapplistan och klicka
pa Nista.

6 Ange sokvillkoren, sok efter exempelvillkor eller uppgifter om de férsandelser du soker efter.

7 Om du inte vill att mappen ska uppdateras sa fort du 6ppnar den, avmarkerar du Sék efter nya
matchande férsindelser varje gang mappen dppnas.

8 Klicka pa Nista.

9 Ange visningsinstallningar for mappen och klicka pa Slutfér.
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Skapa en mapp dar olasta forsandelser visas

Ett populart satt att anvanda sokresultatmappar ar att skapa en mapp dar alla olasta forsandelser

visas.

Sa har skapar du en sokresultatmapp dar oldsta forsandelser visas:

1 Klicka pa Arkiv > Ny > Mapp.

2 Valj Mapp for s6kresultat och sedan Egen mapp for s6kresultat.
3 Klicka pa Nista.
4

| faltet Namn anger du ett namn pa mappen, tex Olidsta férsindelser. Klicka sedan pa
Nasta.

(9}

Markera alla mappar som du vill visa olasta forsandelser fran i faltet Sok i.
6 Klicka pa Avancerad soékning.

7 Valj Status i den forsta listrutan, valj Inkluderar inte i den andra listrutan och vélj Last i den tredje
listrutan.

8 Klicka pa OK och sedan pa Nasta > Slutfor.

Anvanda delade mappar

| foljande avsnitt hittar du information om hur mappdelning fungerar och hur du kan dela mappar.

+ "Delade mappar” pa sidan 80

+ "Dela en befintlig mapp eller ett mapptrad med andra anvandare” pa sidan 81
+ ”Skapa en delad mapp” pa sidan 81

+ "Acceptera delade mappar” pa sidan 82

+ "Skicka en forsandelse till en delad mapp” pa sidan 82

+ "Visa diskussionstradar i en delad mapp” pa sidan 83

+ ”QOverfora dgarskap for en delad mapp” pa sidan 83

+ "Ta bort en delad mapp” pa sidan 83

Delade mappar

En delad mapp fungerar precis som alla andra mappar i mappskapet, forutom att andra anvandare
ocksa har tillgang till den och den visas i de andra anvandarnas mappskap. Du kan skapa delade
mappar eller dela befintliga personliga mappar i ditt mappskap. Du viljer vilka du vill dela dina
mappar med, och vilka behorigheter de olika anvandarna ska ha. Darefter kan anvandare ansla
meddelanden i den delade mappen, dra befintliga forsandelser till mappen och skapa
diskussionstradar.

Nar du delar en mapp delas alla undermappar som standard. Det gar att inkludera hogst 400
undermappar i en enda delad mapp.

OBS: Nar du delar alla undermappar ar du den enda personen som kan lagga till ytterligare delade
mappar i det delade mapptradet.
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Du kan inte dela systemmappar, t.ex. Brevlada, Kalender, Dokument, Skickade férsdandelser,
Uppgiftslista, Kontakter, Mappskap, Under arbete, Skrappost eller Papperskorg.

Personer som har behérighet till den delade mappen far inte automatiskt behorighet att redigera ett
dokument du placerar i mappen. Innan de kan redigera dokumentet maste du ge dem
redigeringsbehdorighet pa fliken Dokumentdelning.

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

| Fjarr- och Cachningslaget uppdateras andringar i delade mappar nar du ansluter till mastersystemet
for GroupWise.

Dela en befintlig mapp eller ett mapptrad med andra anviandare

Sa har delar du en befintlig mapp eller ett mapptrad med andra anvandare:

1 Hogerklicka pa den mapp som du vill dela i mapplistan och klicka pa Delning.
2 Markera Delad med.

3 Borja skriva namnet pa en anvandare i rutan Namn eller klicka pa knappen Adressbok om du vill
valja anvandaren i dialogrutan Adressviljare.

4 Nar anvandarens namn visas i faltet klickar du pa Lagg till anv. sd att anvandaren flyttas till
delningslistan.

Klicka pa anvandarens namn i delningslistan.
Markera 6nskade behérighetsalternativ.

Upprepa Steg 3 till och med Steg 6 for alla anvandare som du vill dela mappen med.

0w N o u

(Valfritt) Lamna alternativet Dela alla undermappar markerat om du dven vill dela alla
undermappar till den mapp som du delar. Anvdndare har samma atkomstrattigheter till
undermappar som de har till den 6verordnade mappen.

OBS: Nar du delar alla undermappar ar du den enda personen som kan lagga till ytterligare
delade mappar i det delade mapptradet.

9 Klicka pa OK.

Om du vill att mappen ska ha en sarskild funktion kan du skapa en ny visningsinstallning. Om
mappen exempelvis ska innehalla diskussioner mellan flera anvdandare som delar mappen kan du
skapa en instéllning som visar forsandelser efter svarslankar och som innehaller bade skickade och
mottagna forsandelser. Hogerklicka pa mappen, klicka pa Egenskaper och sedan pa Visa.

Skapa en delad mapp

Sa har skapar du en delad mapp:

1 Klicka pa Arkiv > Ny > Mapp i mapplistan.
2 Valj Delad mapp och klicka pa Nista.

3 Skriv ett namn och beskrivning for den nya mappen.
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4 Klicka pa Upp, Ned, Hoger eller Vanster for att flytta mappen till ratt plats i mapplistan och klicka
pa Nista.

5 Borja skriva namnet pa anvandaren i faltet Namn.

6 Nar anvdandarens namn visas i faltet klickar du pa Lagg till anv. sa att anvandaren flyttas till
delningslistan.

7 Klicka pa anvandarens namn i delningslistan.

8 Markera 6nskade behorighetsalternativ.

9 Upprepa Steg 5 till och med Steg 8 for alla anvandare som du vill dela mappen med.
10 Klicka pa Nésta.
11 Ange visningsinstallningar for mappen.
12 Klicka pa Slutfor.

Mer information finns i Anvdanda delade mappar.

Acceptera delade mappar

Sa har accepterar du en mapp som nagon har delat med dig:

1 Klicka pa aviseringen om mappdelning i brevladan.

Ett meddelande visas, med namnet pa den mapp som du har beviljats behérighet till och vilken
typ av behorighet du har beviljats.

Klicka pa Nasta.
Namnet p& mappen fylls i som standard. Andra namnet om du vill.

Valj mappens plats med knapparna Upp, Ned, Vinster och Hoger.

v A W N

Klicka pa Slutfor.

Skicka en forsandelse till en delad mapp

Sa har skickar du en forsandelse till en delad mapp:

1 Oppna den delade mappen genom att klicka pa den i mapplistan.
2 Klicka pa Arkiv, Nytt och sedan pa Diskussion/Anteckning.

Om du vill ansla en annan typ av forsandelse, till exempel en uppgift, klickar du pa Redigera,
Andra till och sedan p& en forsindelsetyp.

Ange ett drende.

3

4 Skriv meddelandet.

5 Bifoga filer genom att klicka pa Bifoga.
6

Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Om du vill svara pa en befintlig forsandelse i en delad mapp 6ppnar du forsandelsen, klickar pa
Svara, valjer ett svarsalternativ och klickar pa OK. Mer information hittar du i Svara pa ett e-
postmeddelande i en delad mapp.
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Visa diskussionstradar i en delad mapp

Sa har visar du diskussionstradar i en delad mapp:

1 | en delad mapp klickar du pa Visa > Visningsinstillningar > Diskussionstradar.

2 Om du vill visa eller dolja en diskussionstrad klickar du pa - eller + bredvid den ursprungliga
diskussionsforsandelsen.

3 Om du vill bldddra igenom olika diskussioner haller du ned Ctrl och trycker pd vianster-
eller hogerpilen.

Overféra dgarskap for en delad mapp

Sa har 6verfor du dgarskapet for en delad mapp:

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

3 Vilj den nya agaren av den delade mappen, dndra @mnet och meddela om du vill behallas som
en deltagare.

Né&r du klickar pa Skicka far den nya agaren ett meddelande om att denne numera ar agaren till
den delade mappen.

Ta bort en delad mapp

Sa hér tar du bort en mapp som har delats med dig:

1 Hogerklicka pa mappen.
2 Klicka pa Radera.
3 Klicka pa Ja.

Om du tar bort en mapp som delas med dig tas mappen bara bort fran din GroupWise-brevlada. Inga
andra anvandare paverkas. Om det daremot ar du som delar mappen med andra och du tar bort
mappen tas den dven bort fran alla andra anvandare.
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Ordna anvandarmappen med hjalp av
paneler

Du kan visa flera paneler i en enda, anpassad vy. Det gar att visa alla mappar i en panel. Det gar ocksa
att visa en adressbok eller en webbsida i en panel.

+ "Forsta paneler” pa sidan 85

+ ”Andra storlek pa en panel” pa sidan 85

+ “Flytta en panel” pa sidan 85

+ ”Anpassa en panel” pa sidan 86

+ "Skapa en ny panel” pa sidan 86

IH

+ ”Ta bort en panel” pa sidan 86

+ "Exportera och importera installningar for vyn Hem” pa sidan 87

Forsta paneler

En panel dr en anpassad informationsvy i GroupWise. Standardvyn Hem inkluderar exempelvis en
panel for olasta meddelanden, som innehaller en lista 6ver forsandelser som du inte last an. Panelen
Uppgiftslista &r en annan standardpanel i vyn Hem. Pa panelen Uppgiftslista visas forsandelser som
finns i mappen Uppgiftslista.

Du kan skapa paneler for olika typer av information, allt ifran oldsta forsandelser till en
oversiktskalender. Det finns en fordefinierad lista Over paneler men du kan dven skapa egna paneler.

Andra storlek pa en panel

Du kanske vill andra hojden pa panelen for att visa mer eller mindre information. Om du vill dndra
hojden pa en panel placerar du muspekaren pa den 6vre linjen tills ikonen for att andra storlek visas
och drar sedan musen uppat eller nedat.

TIPS: Om du vill att en panel ska ignorera kolumngranser och spanna éver alla kolumner, klickar du
pa nedpilen fér panelen och sedan pa Spann 6ver alla kolumner.

Flytta en panel

Sa har flyttar du en panel:

1 Placera markoren pa namnlisten i en panel och dra sedan panelen till den nya platsen.

2 Andra storleken pa de omgivande panelerna for att panelen ska f& rum p& den nya platsen.

Se dven Anpassa en panel.
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Anpassa en panel

Sa har anpassar du en panel:

1 Klicka pa knappen Instillningar hogst upp till hoger i navigeringsfiltet och valj Mappnamn

Visningsinstallningar.

2 Valj Paneler i listrutan Visa som.

3 Klicka pa Anpassa paneler.

4 Valj om du vill visa panelerna i en, tva eller tre kolumner.
Om du véljer Tre eller fler kolumner valjer du antalet kolumner i faltet Kolumner.
Vilj i listan med tillgdngliga paneler, eller skapa egna paneler genom att klicka pa Ny panel.
Klicka pa Lagg till bredvid den kolumn som du vill att kolumnen ska visas i.
(Valfritt) Placera kolumnen pa 6nskad plats genom att klicka pa Flytta upp eller Flytta ned.
Klicka pa OK.

0 N oo U

Skapa en ny panel

Sa har skapar du en ny panel:

1 Klicka pa panelens nedpil och valj Lagg till panel.
2 Klicka pa Ny panel.
3 Skriv panelnamnet i faltet Namnge den nya panelen.
4 Vilj om du vill att panelen ska visa en mapp eller en webbsida.
Om du viljer en mapp klickar du p& Andra mapp och viljer den mapp vars innehall du vill visa.
eller
Om du véljer en webbsida anger du webbadressen till sidan i faltet Vald webbsida.
5 Valj en visningsinstallning fran listrutan Valj visningsinstallningar.
| kalendern: Visar panelen som en grafisk kalender.
Information: Visar foérsdandelsens detaljer i panelen.
Diskussionstrad: Grupperar férsandelserna pa panelen baserat pa diskussionstradar.
Uppgiftslista: Visar panelen som en uppgiftslista.
eller
Klicka pa Fler instéllningar om du vill visa fler visningsinstallningar.
6 (Valfritt) Klicka pa Filter om du vill lagga till ett filter till panelen.
7 Visa panelen genom att klicka pa OK, foljt av Lagg till.

Ta bort en panel

Nar du vill ta bort en panel klickar du pa nedatpilen och klickar pa Sting.
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Exportera och importera installningar for vyn Hem

Pa samma satt som med instéllningarna fér mappvisning kan du skicka dina visningsinstallningar for
vyn Hem till andra GroupWise-anvdndare. Pa liknande satt kan du importera visningsinstallningar for
vyn Hem som du far med e-post.

Information om hur du exporterar dina instéllningar fér vyn Hem finns i Skicka en visningsinstallning.

Information om hur du importerar installningar for vyn Hem som du far med e-post finns i Importera
en visningsinstallning.
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Integrering av Zoom-moten

Om din organisation anvdander Zoom-plattformen och har anvdndare med Zoom-konton eller vill
borja anvdnda Zoom med GroupWise kan du integrera Zoom i GroupWise-klienten och schemalagga
moten i Zoom via GroupWise-bokningar.

OBS: Om du tidigare har integrerat Zoom i GroupWise och darefter avaktiverat Zooms behdrighet via
Marketplace i Zoom-appen kan du bara aterge Zoom sin behdérighet i GroupWise via alternativet
Logga in pa Zoom som du nar genom att hogerklicka pa Zooim i bokningsfonstret.

Zoom-integreringen maste redan vara aktiverad i GroupWise for att detta ska fungera. Om
alternativet Logga ut fran Zoom visas nar du hogerklickar maste du forst logga ut och darefter
hogerklicka igen och logga in pa nytt.

+ "Integrera Zoom i GroupWise” pa sidan 89
+ "Aktivera GroupWise-anslutningen till Zoom” pa sidan 90
+ "Konfigurera ettn ombudfullmaktsbehorighet for Zoom-bokning” pa sidan 90

+ ”Ta bort Zoom-integrering” pa sidan 92

Integrera Zoom i GroupWise

Du kan integrera Zoom-moten i GroupWise for att fa mojlighet att schemaldgga bokningar via
granssnittet mellan GroupWise och Zoom. Nar Zoom-integreringen har aktiverats fungerar den pa
samma satt som nar du schemalagger, skickar, andrar eller staller in vanliga GroupWise-bokningar,
forutom att e-postmeddelandena innehaller lankar som anvander ett Zoom-konto fér att komma at

Zooms internetplattform.

Krav. Foljande atgarder maste utféras innan du kan bérja boka Zoom-moten via GroupWise:

+ Skapa ett Zoom-konto

+ Aktivera Zoom-integrering i GroupWise-klienten

+ Auktorisera GroupWise-anslutning till Zoom i ditt Zoom-konto
Nar Zoom har integrerats med GroupWise kommer bokningar som schemaldggs med Zoom-
alternativet aktiverat dels att laggas till i GroupWise-kalendern och dels att skapa ett méte pa Zoom-

plattformen. Det schemalagda motet kan darefter ocksa visas pa Zooms webbplats efter inloggning
pa det tillhérande Zoom-kontot.

Sa har integrerar du Zoom i GroupWise:

1 Om du inte redan har ett Zoom-konto behoéver du skapa ett pd Zooms webbplats: https://
zoom.us/.

2 Oppna GroupWise-klienten pa den enhet dir du har installerat Zoom.
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3 Navigera till Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.
4 Valj Aktivera Zoom-integrering pa fliken Allméant i dialogrutan for Arbetsinstallningar och klicka
pa OK.

Du kan nu boérja boka Zoom-moten direkt fran GroupWise-klienten. Mer information finns i
Schemaldgg moten i Zoom.

0OBS: Du kommer att bli ombedd att logga in pa Zoom och auktorisera din GroupWise-anslutning till
Zoom den forsta gangen du interagerar med Zoom i GroupWise. Mer information finns i Aktivera
GroupWise-anslutningen till Zoom.

Du hittar information om att avaktivera Zoom-integreringen for GroupWise i Ta bort Zoom-
integrering

Aktivera GroupWise-anslutningen till Zoom

Uppmaningen om att aktivera GroupWise-anslutningen till Zoom visas automatiskt den forsta gangen
en GroupWise-anvandare anvander Zoom-funktionen i GroupWise-klienten. Detta kan till exempel
ske nar Zoom-integreringen har aktiverats i GroupWise och anvandaren borjar skapa ett nytt Zoom-
mote eller nar panelen fér Zoom-alternativ 6ppnas i ett nytt bokningsfonster.

| samband med detta ombeds anvandaren forst att logga in pa Zoom och far sedan se en skdrm med
rubriken "Du haller pa att lagga till en GroupWise-anslutning till Zoom”.

Du kan ocksa hogerklicka pa oo i bokningsfonstret och klicka pa Logga in pa Zoom.

OBS: Om du far ett felmeddelande som rér webblasaren Microsoft Edge nar du anvander Zoom-
integreringen behover du ladda ned och installera Microsoft WebView2 pa den enhet dar GW-
klienten ar installerad for att atgarda problemet.

Konfigurera ettn ombudfullmaktsbehorighet for Zoom-
bokning

Om sa behovs kan du anvianda ombud i GroupWise for att boka Zoom-méten genom att aktivera
schemaladggningsprivilegier i Zoom-instéllningarna. Den har funktionen gor det maijligt for andra
anvandare att boka moten & dina vagnar, forutsatt att féljande villkor uppfylls:

+ Bade du och de berérda anvdndarna har Zoom-konton

+ Du ger dem de privilegier som ndmns ovan i Zoom

+ GroupWise-anslutningen till Zoom &r aktiverad for bade dig och de andra anvandarna

Pa samma satt kan andra GroupWise-anvandare med Zoom-konton bevilja dig dessa privilegier sa att
du kan boka Zoom-moten a deras vagnar. Om en eller flera anvdndare har gett dig dessa
behorigheter kommer du att se deras namn i avsnittet fér schemaldggningsprivilegier under Zoom >
Settings (instéllningar) nar du ar inloggad pa ditt Zoom-konto.

+ "Konfigurera schemaldggningsprivilegier” pa sidan 91

» "Aterkalla schemalaggningsprivilegier” pa sidan 91
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Konfigurera schemalaggningsprivilegier

Sa hér konfigurerar du schemalaggningsprivilegier i Zoom:

1 Logga in pa ditt Zoom-konto: (https://zoom.us/profile).
2 Valj Settings (instdllningar) i den vanstra navigeringspanelen.

3 Bladdra till langst ner pa sidan och valj lampligt alternativ nedan i avsnittet for Schedule
Privilege (schemalaggningsprivilegium) bredvid Assign scheduling privilege to (ge
schemalaggningsprivilegium till).

+ Lagg till: Om detta ar forsta gangen du beviljar privilegier kommer du att se alternativet
Add (lagg till.

1. Klicka p& Add (l5gg till).

2. Skriv in Zoom-anvandarens anvandarnamn eller den e-postadress som ar kopplad till
Zoom-kontot for den person som du vill bevilja schemaldggningsprivilegier i faltet
under Users (anvandare) och vélj sedan namnet nar det dyker upp.

+ Redigera: Om du redan har gett privilegier till andra GroupWise-anvandare kommer du att
se alternativet Edit (redigera).

1. Klicka pa Edit (redigera) for att &ndra posterna i anvandarlistan.
2. Klicka pa Add (lagg till) for att visa ett nytt anvandarfalt.

3. Skriv in Zoom-anvandarens anvandarnamn eller den e-postadress som ar kopplad till
Zoom-kontot fér den person som du vill bevilja schemalaggningsprivilegier i det nya
faltet under Users (anvdndare) och valj sedan namnet nar det dyker upp.

4 Klicka pa Save (spara).

OBS: Bade den anvandare som skapar en bokning och fullmaktsanvandaren som fungerar som
ombud maste redan ha aktiverat GroupWise-anslutningen till Zoom i sina konton innan Zoom-moten
kan schemalaggas av ombudetmed en fullmakt. For information om hur du aktiverar anslutningen,
se Aktivera GroupWise-anslutningen till Zoom.

Aterkalla schemaliggningsprivilegier

Sa har aterkallar du schemalaggningsprivilegier i Zoom:

1 Logga in pa ditt Zoom-konto: (https://zoom.us/profile).
2 Valj Settings (instdllningar) i den vanstra navigeringspanelen.

3 Bladdra till Iangst ner pa sidan och klicka pa Edit (redigera) i avsnittet for
schemalaggningsprivilegier bredvid Assign scheduling privilege to (ge
schemalaggningsprivilegium till).

4 Klicka pa raderingsalternativet T bredvid de anvandarkonton som du vill aterkalla
schemalaggningsprivilegier fran.

5 Spara dina dndringar.
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Ta bort Zoom-integrering

Du kan bade ta bort Zoom-integreringen fran GroupWise och Zoom-kontots behérighet att
synkronisera med GroupWise.

+ "Ta bort Zoom-integreringen fran GroupWise” pa sidan 92

+ "Ta bort behorighet for Zoom-integreringen via Marketplace i Zoom-appen” pa sidan 92

Ta bort Zoom-integreringen fran GroupWise

Om du vill ta bort Zoom-integreringen fran GroupWise-klienten kan du gora detta direkt fran
GroupWise.

Sa har tar du bort Zoom-integreringen fran GroupWise:

1 Oppna GroupWise-klienten och navigera till Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och avmarkera Aktivera Zoom-integrering.
3 Klicka pa OK.

Ta bort behorighet for Zoom-integreringen via Marketplace i
Zoom-appen

Sa har tar du bort behorigheten for Zoom-integreringen via Marketplace i Zoom-appen:
1 Logga in pa ditt Zoom-konto och navigera till Solutions (l6sningar) > Marketplace
(marknadsplats).
2 Klicka pa Manage (hantera) och valj Added Apps (tillagda appar) i navigeringspanelen.
3 Klicka pa Remove (ta bort) vid GroupWise-posten under Added Apps (tillagda appar).

OBS: Om du aterkallar Zooms behdrighet med ovanstaende metod kan du inte bevilja behérigheten
igen fran Marketplace i Zoom-appen. | den har situationen kan du aterauktorisera Zoom via
alternativet Logga in pa Zoom som visas nar du hogerklickar pa zooim i bokningsfonstret. Zoom-
integreringen maste redan vara aktiverad i GroupWise. Om alternativet Logga ut fran Zoom visas nar
du hogerklickar maste du forst logga ut och darefter hogerklicka igen och logga in pa nytt.
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6 Anpassa ovriga GroupWise-funktioner

Foljande avsnitt beskriver andra anpassningsmoéjligheter som ar tillgdngliga i GroupWise-klienten:

+ ”Andra GroupWise-ldgen” p& sidan 93

¢ ”Andra tidszon” pa sidan 94

+ ”Ange uppdateringsintervallet for GroupWise” pa sidan 95
+ "Konfigurera emoji-installningar” pa sidan 95

+ ”Anpassa datum- och tidsformat” pa sidan 95

Andra GroupWise-ldgen

GroupWise tillhandahaller fyra olika satt att kdra GroupWise-klienten: Online-, Cachnings-, Fjarr-
(ansluten) och Fjarrlage (frankopplad).

+ "Onlineldge” pa sidan 93

+ ”Cachelage” pa sidan 94

+ "Fjarrlage” pa sidan 94

¢ ”Andra ligen” pa sidan 94

Du kanske kan koéra GroupWise i nagon av dessa fyra lagen eller sa kan dina GroupWise-
administrator krava att du endast anvander ett visst lage.

De flesta funktionerna i GroupWise finns tillgdngliga i alla fyra lagena for GroupWise, med nagra
undantag. Det gar inte att prenumerera pa andra anvandares aviseringar i cacheldge. Det gar inte att
prenumerera pa andra anvandares anteckningar och anvanda fullmakter i fjarranslutet lage.
Funktioner som kraver en anslutning, som t.ex. till GroupWise-systemet eller till ett IMAP4-konto, ar
inte tillgangligt i Fjarrlage (frankopplad).

Onlinelage

| onlineldget ar du ansluten till ditt postkontor i ndtverket. | din brevlada visas meddelanden och
information som finns lagrade i din brevlada i natverket (vilken dven kallas fér onlinebrevladan). |
onlineldget ar du hela tiden ansluten till brevladan pa natverket. Om postkontorsagenten avslutas i
onlinelage eller om natverksanslutningen bryts, forlorar du tillfalligt anslutningen till brevladan.

Du bor anvdnda det har laget om du inte har mycket natverkstrafik eller om du anvander flera olika
arbetsstationer och inte vill hamta en lokal brevlada till var och en av dem.
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Cachelage

| cachelaget sparas en kopia av natverksbrevladan, inklusive alla meddelanden och 6vrig
information, pa din lokala harddisk. Pa sa satt kan du anvanda GroupWise oavsett om du har tillgang
till natverket eller postkontorsagenten. Eftersom du inte ar ansluten till natverket hela tiden minskar
belastningen pa natverket, vilket ger bast prestanda. En anslutning goérs automatiskt for att hamta
och skicka nya meddelanden. Alla uppdateringar sker i bakgrunden sa att ditt arbete inte avbryts.

Du bor anvdnda det héar laget om du har tillrackligt mycket utrymme pa din harddisk for att fa plats
med brevladan.

Flera anvandare kan installera sina cachebrevlador pa en delad dator.

Om du kor i Cachelage och Fjarrlage pa samma dator kan samma lokala brevlada (vilken dven kallas
cachebrevladan eller fjarrbrevliadan) anvandas for att minimera det diskutrymme som krévs.

Om harddiskutrymmet ar begransat kan du begrénsa vilka forsandelser som hamtas till den lokala
brevladan. Du kan ange att endast arenderaden ska hamtas eller ange en viss storlek som grans.

Mer information finns i Anvanda Cacheladge.

Fjarrlage anvdands normalt av GroupWise-anvdandare som ar pa resande fot. P4 samma satt som i
Cacheldge sparas en kopia av natverksbrevladan, eller den del av brevliadan som du anger, pa din
lokala harddisk. Du kan hamta och skicka meddelanden regelbundet med den typ av anslutning som
du anger (modem, natverk eller TCP/IP). Om du inte vill ha en fullstandig kopia av din
natverksbrevlada kan du begrdnsa det som hamtas och exempelvis vélja endast nya meddelanden
eller bara drenderaderna i meddelandena.

Mer information finns i Anvanda Fjarrlage.

Andra ligen

GroupWise startas i onlineldget som standard. Det ar enkelt att andra mellan lagen nar du har stallt
in en cachebrevlada.

1 Klicka pa ikonen for Lagesviljare i rubriken for mapplistan.

2 Valj ett lage.

Starta om GroupWise sa att laget andras.

Andra tidszon

GroupWise hdamtar instéllningen for tidszonen fran operativsystemet som GroupWise kors i. Om du
vill ndra tidszonen i GroupWise maste du dndra tidszonen i operativsystemet.

1 Hogerklicka pa klockan i meddelandefaltet i Windows.

2 Valj Justera datum/tid.

3 Klicka p& Andra tidszon pa fliken Datum och tid och vilj ratt tidszon.
4 Klicka pa OK.
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Ange uppdateringsintervallet for GroupWise

Nar du uppdaterar GroupWise kontrollerar programmet om det finns nya e-postmeddelanden och
uppdaterar skairmen med ny eller andrad information. GroupWise uppdateras som standard varje
minut. Du kan emellertid dndra uppdateringsintervallet om du vill.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Allmant.

3 Ange antalet minuter och sekunder mellan uppdateringarna under Uppdateringsintervall och
klicka pa OK.

Konfigurera emoji-installningar

Det finns tva emoji-installningar som kan konfigureras pa fliken Arbetsinstallningar > Allméant. Den
forsta aktiverar automatiska emojis, sa att du kan infoga emojis automatiskt genom att skriva vissa
teckenkombinationer. Den andra innebér att emojis visas i graskala, vilket 6kar prestandan eftersom
emojis visas i graskala i forsandelselistor. Bada alternativen kan asidoséttas av din administratoér och
sparras i antingen aktiverat eller inaktiverat lage som du inte har mojlighet att dndra.

Sa har konfigurerar du instéllningarna om de inte har sparrats av administratéren:

1 Navigera till fliken Verktyg > Alternativ > Arbetsinstdllningar > Allmant.
2 Aktivera eller inaktivera nagot av nedanstaende alternativ:
+ Aktivera automatiska emojis

+ Visa emojis i graskala (snabbare)

Anpassa datum- och tidsformat

GroupWise erbjuder flera datum- och tidsformat som bestammer hur datum och tider visas i
programmet. Till exempel kanske du foredrar att datum visas med dagen forst, f6ljt av manaden och
sedan aret, som t.ex. 24 augusti, 2010.

Tids- och datumformaten i GroupWise kan anpassas pa manga satt. Du kan ange elementens
inbordes ordning, vilken typ av avgransare som ska anvandas mellan elementen, om datumen ska
skrivas ut eller representeras av tal och manga andra alternativ.

+ ”Stalla in standardformat for datum och tid” pa sidan 95
+ ”"Ange det allmédnna General GroupWise-formatet” pa sidan 96

+ ”Ange specifika GroupWise-format” pa sidan 96

Stalla in standardformat for datum och tid

Det finns tre konfigurerbara datum- och tidsinstallningar:

+ Tid: Anvand Tid for att bestdamma hur tider ska visas.

+ Kort datumformat: Anvand instéllningen Kort datum for att ange hur datum visas i kortformat
(vanligtvis med siffror for dag, manad och ar).
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+ Langt datumformat: Anvand instéllningen Langt datum for att ange hur datumet ska visas i langt
format (vanligtvis med siffror for dag och ar och manaden i bokstaver).

Ange det allmdnna General GroupWise-formatet

Anvand installningen Alimint GroupWise-format for att ange om det langa eller korta
datumformatet ska anvandas i GroupWise.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Kalender.

2 Klicka pa fliken Datum/Tid.

3 Visa formatet for Tid under Allmént GroupWise-format och ange om formatet fér Datum ska
vara langt eller kort och klicka sedan pa OK.

Ange specifika GroupWise-format

Anvand installningarna fér Specifika GroupWise-format for att ange vilka datum- och tidsformat som
ska anvandas i huvudfonstret och i egenskaps- och filinformationsomradena i GroupWise.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Kalender.

2 Klicka pa fliken Datum/Tid.

3 Valj format for respektive installning under Sarskilda GroupWise-format och klicka pa OK.

Du kan antingen valja Tid, Kort datum, Langt datum eller en av de tillgdngliga
formatkombinationerna fér datum och tid.
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Forsta Filr-integrering

Filr ar en saker fildelningsplattform som ofta integreras med GroupWise-klienten for att skapa en
saker online- eller natverkslagringslosning for GroupWise-anvandarfiler. Om du har ett Filr-konto och
Filr-integrering har aktiverats av din administrator sa kan du enkelt bifoga filer fran dina Filr-mappar
pa liknande satt som nar du bifogar filer fran dina lokala enhetskataloger.

Med Filr-integrering far du dessutom battre lagringsansvarighet for alla filbilagor i GroupWise. Filr-
kontroller kan framtvinga att Filr anvands som centrallager for alla bifogade filer eller endast filer
som Overstiger en viss storlek. Dessa kontroller kan uttryckligen framtvingas av GroupWise- eller Filr-
administratoren beroende pa aktiverade installningar och Filr-licensiering.

De alternativ som finns tillgangliga nar du interagerar med Filr beror pa hur de kontrolleras inom din
organisation bade av din GroupWise-administratér och din Filr-administratér som inte nédvandigtvis
ar samma person.

+ "GroupWise- kontra Filr-kontroller” pa sidan 97
+ "Filr-bilagebeteende i GroupWise-klienten” pa sidan 98

+ "Filprincipinstallningar i GroupWise” pa sidan 99

GroupWise- kontra Filr-kontroller

Filr-integrering ar inbyggt i GroupWise for bade administrativa atgarder och anvandaratgarder. Filr-
integrering maste aktiveras av GroupWise-administratoren for att du ska kunna ansluta till Filr nar
du bifogar filer.

+ GroupWise-kontroller. GroupWise framtvingar Filr-bilagekontroller nar tva villkor ar uppfyllida:
(1) Filr-integrering ar aktiverat i GroupWise och (2) GroupWise-instdllningar ar inaktiverade i
Filr.

Om GroupWise-instdllningar inte ar aktiverade i Filr, kontrollerar GroupWise-administratoren
lagringsinstallningarna for bilagor och det alternativ som aktiverar delning av filer med
offentligt tillgangliga lankar.

+ Filr-kontroller. Filr framtvingar Filr-bilagekontroller nar tva villkor ar uppfyllda: (1) Filr-
integrering ar aktiverat i GroupWise och (2) GroupWise-instdllningar &r aktiverade i Filr.

Om Filr-administratoren har aktiverat GroupWise-instdllningar i Filr och Filr-integrering ar
aktiverat i GroupWise, definieras Filr-alternativ i GroupWise-klienten av de installningar som
Filr-administratéren kontrollerar.

+ Standardbilaga. Den har installningen ar inte relaterad till Filr GroupWise-instdllningarna eller
kontrollerna fér GroupWise-framtvingning och bestimmer om dina lokala kataloger eller Filr-
kataloger 6ppnas for de primara bilagekontrollerna. GroupWise-administratoren kan aktivera
det har sa att du kan kontrollera instéllningen.

Se om du kan dndra den hér installningen genom att ga till Verktyg > Alternativ >
Arbetsinstdllningar > fliken Standardatgarder > Standardbilaga-installningen. Om Lokal dator och
Filr gar att valja sa har du behorighet att vélja dina instéllningar.
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Filr-bilagebeteende i GroupWise-klienten

Om Filr-installningar ska ha foretrade framfor GroupWise-instéllningar for Filr i GroupWise-klienten
sa behover systemet ha licensieringsrattigheter och Filr-administratéren behover aktivera
GroupWise-instéllningarna i Filr Outlook-installningarna. Eftersom flera av instéllningarna
overlappar beroende pa om du anviander GroupWise- eller Filr-kontroller och eftersom alternativ
och beteende varierar beroende pa administratérsimplementering sa visas beskrivningar for alla
dessa nedan.

Beteende for framtvingad lagring av bilagor

Filr-integrering kan kontrollera framtvingat beteende for alla bilagor eller baseras pa filstorlek.
Det har har utformats for att GroupWise-databasen inte ska belastas med lagrade volymer av
bilagor.
+ Med GroupWise-kontroller lagras bilagor fran den lokala enheten som laddas upp till Filr i
mappen GW-bilagor som standard.

+ Med Filr-kontroller lagras inte bilagor fran den lokala enheten som laddas upp till Filr i
mappen GW-bilagor utan de lagras i en Filr-mapp som endast ar synlig for Filr-
administratoren.

+ Om framtvingad Filr-lagring har konfigurerats sa kommer det antingen att gélla for "alla
bilagor” eller for bilagor som dverskrider en storlek som angetts av administratéren och du
kommer att informeras om vantande Filr-lagring och framtvingning.

Alternativ for bilagor fran anvandare med Filr-kontroller aktiverade

Om GroupWise-instéllningarna har aktiverats i Filr kommer du antingen kunna vélja ett av
alternativen nedan eller sa kommer ett av dem redan vara angivet i Filr-installningarna.

+ Lanken gar ut om: Nar du bifogar en fil med det har alternativet ar det maojligt att du kan
valja hur lange lanken till filen &r aktiv.

+ Nedladdning (grdns): Nar du bifogar en fil med det har alternativet ar det mojligt att du kan
valja hur manga ganger filen kan laddas ner fran Filr.

Nedladdningsgransen anges for antalet mottagare som 6ppnar bilagan. Nar gransen har
uppnatts kommer ingen annan anvandare att kunna 6ppna bilagan.

Nar du bifogar en lokal fil kommer du at dessa alternativ genom att hégerklicka pa filen efter att
du bifogat den till GroupWise e-postobjektet.

Né&r du bifogar fran Filr visas de har alternativen langst ned i bifoga-dialogrutan.

Alternativ for bilagor fran anviandare med endast GroupWise-kontroller for Filr aktiverade

Om GroupWise-instéllningarna inte aktiverats men Filr-integrering aktiverats i GroupWise sa
kan du fa upp nagra eller alla av alternativen nedan, beroende pa
administratérsimplementeringen.

Nér du bifogar en lokal fil kommer du 3t dessa alternativ genom att hogerklicka pa filen efter att
du bifogat den till e-postobjektet.

Ladda upp till OpenText Filr: Hogerklicksalternativ nar du bifogar med Ldgag till bilaga-
alternativet for lokal fil. Nar du valt det har alterantivet och hégerklickar pa bilagan igen sa kan
du se alternativen fér atkomstbeteende nedan.

For muspekaren over expansionspilen > for de tre alternativen for att se vilka standardkriterier
som markerats. Pa sa satt kan du se vilket beteende e-postmottagare kommer att fa nar de
klickar pa bilagan.
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Har kan du anvédnda standardvardet for varje Filr-alternativ eller dndra kriterierna efter behov.

+ Dela OpenText Filr-rattigheter: Standardvardet ar Visa. Mottagare kommer endast att
kunna visa bilagan, inte ladda ner eller redigera den. Andra det till Redigera om du vill att
mottagare har Filr-rattigheter att ladda ner och redigera for objektet eller objekt i bilagan.

+ OpenText Filr externt delningslage: Standardvéardet ar Fillink. Med det har alternativet far
mottagare av e-postobjektet tillgang till bilagan i Filr. Mottagarbehdorigheter for bilagan
foljer de Filr-rattigheter som beviljats fran alternativet ovan. Om du andrar det till Extern
delning sa beviljas dven samma atkomstbehdorigheter till alla som far en lank till filen efter
att den ursprungliga bilagan har tagits emot.

¢ Lanken gar ut om: Nar du bifogar en fil med det har alternativet kan du valja hur lange
lanken till filen &r aktiv. Standardvardet ar Aldrig, det vill sdga att den aldrig gar ut. Om du
dndrar det sa gar forfallotiden att konfigurera efter antal dagar.

Filprincipinstallningar i GroupWise

Filr-integrering inkluderar fliken Filr-princip dar du kan definiera dina egna standardinstallningar for
Filr inom de kontroller som dina GroupWise- och Filr-administratérer har aktiverat for den hér fliken.
Installningarna som finns tillgdngliga for dig kan innefatta nagra eller alla av de alternativ som
beskrivs nedan:
+ Skicka bilagor med Filr: Alternativen kan innefatta:
¢ Aldrig
+ Alltid
+ Filstorleken 6verskrider (i Mb)
+ Bilageldnken forfaller om: Alternativen kan innefatta:
+ Antal dagar
+ Antal nedladdningar
+ Egenskaper for bilagelanken: Alternativen kan innefatta:
+ Lat mottagare: Visa eller Redigera
+ Externt delningslage: Offentlig Iank eller Extern resurs

Om du vill se vilka alternativ som finns tillgangliga i din miljo sa loggar du in pa GroupWise-klienten
och gar till Verktyg > Alternativ > Milj6 > Filr-princip-fliken.
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E-post

Ett e-postforsdndelse ar i grunden ett textmeddelande som skickas till en mottagare. | GroupWise
kan en e-postforsandelse vara ett meddelande, bokning, anteckning eller ett telefonmeddelande. Du
kan skriva dem i oformaterad text eller HTML-format och lagga till bilagor i dem. Alla inkommande
forsdandelser levereras till mappen Brevlada.

+ Kapitel 18, ”Skicka e-post”, pa sidan 103

+ Kapitel 19, "Hantera skickad e-post”, pa sidan 141

+ Kapitel 20, "Ta emot och svara pa e-post”, pa sidan 149

+ Kapitel 21, "Hantera mottagen e-post”, pa sidan 163

+ Kapitel 22, ”Skriva ut e-post”, pa sidan 169

+ Kapitel 23, "Hantera oonskad e-post (skrappost)”, pa sidan 171
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Skicka e-post

Nar du skickar ett e-postmeddelande fran GroupWise kan du antingen skicka meddelandet som text
eller HTML. | tillagg kan du vélja att bifoga en fil, Iagga till en signatur eller visitkort (vCard) i
meddelandet och kéra en stavningskontroll for meddelandet innan det skickas ivag.

Adressboken och namnifylining hjadlper dig att snabbt och latt hitta kontakterna som du behover néar
du skickar ett e-postmeddelande.

+ ”"Vilja standardvy for nya meddelanden” pa sidan 103

¢ ”Skriva e-post” pa sidan 104

+ ”"Anvianda omndmnanden i forsdndelser” pa sidan 105

+ "Formatera e-post” pa sidan 108

+ ”Stavningskontrollera meddelanden” pa sidan 114

+ "Bifoga filer” pa sidan 117

+ ”Lagga till en signatur eller ett visitkort (vCard)” pa sidan 120

+ ”Anvdnda alternativa Fran-adresser” pa sidan 122

+ "Vidarebefordra e-post till flera mottagare i foljd” pa sidan 123

+ ”Skicka S/MIME-sdkrade meddelanden” pa sidan 125

+ ”Spara e-postmeddelanden som inte ar klara” pa sidan 132

+ ”Vilja alternativ” pa sidan 133

+ ”Skicka e-post med E-postsammanslagning” pa sidan 136

+ ”Ansla en fastis” pa sidan 137

+ ”Skicka telefonmeddelanden” pa sidan 138

+ ”Rostning” pa sidan 138

Valja standardvy for nya meddelanden

Normalt visas vyn Nytt for HTML i GroupWise nér du vill skapa nya férsandelser. HTML-vyn har flera
alternativ for teckensnitt, storlekar och farger. Det finns ocksa alternativ for textformat —
styckeformat, indrag, punktlistor, numrerade listor, hyperldankar och vagrata linjer — samt
bildalternativ for inbaddade bilder och bakgrundsbilder. Om du vill anvdanda en enklare vy anvander
du vyn for oformaterad text.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstillningar och klicka pa fliken Utseende.

3 Valj Oformaterad text eller HTML.

4 Markera teckensnitt och teckensnittsstorlek i lampliga falt.

5 Klicka pa OK.
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TIPS: Nar du skapar en ny forsandelse kan du dndra vyn Nytt for forsandelsen genom att klicka pa
Visa > Oformaterad text eller Visa > HTML.

Skriva e-post

Skapa ett e-postmeddelande:

1 Klicka pa Ny post i verktygsfaltet.

Du kan valja en annan e-postvy genom att klicka pa nedpilen bredvid Ny post.

Ange ett anvdandarnamn i rutan Till och tryck pa Retur. Upprepa om du vill lagga till fler
anvandare.

eller

Om du vill vdlja anvdndarnamn i en lista klickar du pa Adressbok i verktygsfaltet. Leta upp och
dubbelklicka pa varje anvandare och klicka sedan pa OK.

TIPS: Du kan dven lagga till grupper fran GroupWise-adressboken eller fran egna adressbocker,
skicka meddelanden till en egen organisation eller valja flera kontakter och exportera dem till
en fil dar du kan kopiera e-postadresser for att klistra in i mottagarféltet pa ett e-
postmeddelande du skapar.

Om det behovs klickar du pa +Kopia och +Hemlig kopia for att l1agga till de falten, och anger
sedan anvandarnamn i rutorna Kopia och Hemlig kopia.

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

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

Om du vill andra Fran-namnet till ett annat konto, ett ombud (proxy)en fullmakt eller en
alternativ e-postadress klickar du pa Fran: och sedan pa ett namn. Mer information om
alternativa e-postadresser finns i Anvanda alternativa Fran-adresser.

Ange ett amne.

Skriv ett meddelande.

OBS: Om du vill vanda dig till eller uppméarksamma en specifik mottagare av e-
postmeddelandet kan du anvanda funktionen “Omnamnanden” i meddelandets brodtext
genom att skriva @-symbolen foljt av bokstdverna i mottagarens namn for att valja en
mottagare fran adressboken.

Mer information finns i Anvinda omnamnanden i forsandelser.

(Valfritt) Klicka pa fliken Alternativ om du vill ange andra alternativ, t.ex. om du vill ge uppgiften
hog prioritet, begara svar fran mottagarna, lagga till kategorier eller liknande.

N&r du anvander alternativet Kategorier overfors bara de fyra standardkategorierna till
mottagaren.
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| vyn Nytt kan du trycka pa Ctrl och klicka for att 6ppna en hyperlank.

8 Lagg till eventuella bifogade filer genom att klicka pa Lagg till bifogad fil langst ned i fonstret
Nytt meddelande.

Mer information om att ldgga till bilagor, inklusive bilagor fran Filr finns i Bifoga filer.

9 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Anvanda omnamnanden i forsandelser

Med funktionen Omnamnanden kan du anvianda adressbokens namnifylining i meddelandets
brodtext for forsandelser for att bade snabbt lagga till mottagare i Till-faltet samt uppmaéarksamma de
mottagarna direkt i meddelandets brodtext med det lankade, markerade namnet som infogas i
meddelandet.

Infoga en kontakts namn i meddelandets brodtext for en forsandelse genom att skriva in @-
symbolen féljt av ett namn fran adressboken. Det har anropar namnifyliningsatgarden sa att du kan
valja mottagare fran en filtrerad adressbokslista.

OBS: For att omnamnanden ska fungera med namnifylining sa maste namnen du skriver in antingen
finnas i systemets adressbok eller i egen adressbok som har namnifylining aktiverat i
adressboksegenskaperna.

| exemplet nedan skrev meddelandets forfattare in “LDAP User” i Till-faltet och kallade denne for
"Sir” i meddelandets brodtext. Nar hen skrev forsta meningen skrev meddelandets forfattare
"@test” och kunde da vilja anvandaren TestFirst TestLast fran adressbokens popup-lista for
namnifyllning. Den sista atgarden infogade bade den lankade mottagarens namn i meddelandets
brédtext och lade till den anvdandaren i Till-faltet pa E-postférsandelsen.

4 E-posttill: LDAP-anvandare

Arkiv - Redigera Visa Atgarder Verktyg Fonster  Hjdlp

(B skicka ¢ Avbryt [f adress | | ||= = * bd

E-post l Alternativ l

Till: = LD&P-anvindare: Testfirst Testlast:

Arende: Exempel p4 omnamnanden

Hej!

Jag har pratat med din medarbetare @Testfirst Testlast
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OBS: Aven om det inte finns ndgra mottagarfilt i personliga férsandelser dar adressater kan laggas
till sa kan du fortfarande anvdanda omnamnanden i personliga forsandelser. Omnamnanden i
personliga forsdandelser ger dig tillgang till vissa snabbatkomstfunktioner nar du 6ppnar de
forsandelserna seanare, till exempel att kopiera e-postadresser eller soka efter telefonnummer
baserat pa ett omnamnande som du for muspekaren over.

Forsta alternativ och beteende for Omnamnande

Nar du anvander omndamnanden kan du anvanda dig av flera relaterade alternativ utéver att bara fa
de omnamnda mottagarnas uppmarksamhet. Lds beskrivningarna nedan for att férsta hur
omnamnanden fungerar i GroupWise och de relaterade alternativ som finns att tillga nar du
anvander dem.

+ “Omnamnandebeteende” pa sidan 106

+ "Alternativ for omnamnanden” pa sidan 107

Omnamnandebeteende

De har beskrivningarna galler generellt sett beteendet som omnamnande-funktionen har nar du
anvander den, i stallet for atgarder du kan vidta nar du anvander omnamnanden, vilka beskrivs i
Alternativ for omnamnanden.

+ Tillampliga forsdndelsetyper: Du kan anvdanda omndmnanden i alla férsandelser som har
alternativet Skicka, inklusive personliga férsédndelser. Exempel:
+ E-post
+ Bokning
+ Uppgift
+ Kom ihag-lapp
¢ Paminnelse

+ Standardinstallningar: Standardinstallningen for systemet ar att omnamnande-funktionen &r
aktiverad. Om systemets standardinstallning inte dndrats av GroupWise-administratéren sa kan
du inaktivera funktionen i GroupWise-klienten genom att ga till Verktyg > Alternativ >
Arbetsinstdllningar > Allméant-fliken.

Om administratoren inte andrar systemets standardinstallning sa har omnamnanden-
funktionen en av féljande statusar:

+ Aktiverad/ldst: Du kan anvanda omndamnanden i klienten men du kan inte inaktivera dem.
+ Inaktiverad/Idst: Du kan inte anvinda omndmnanden och du kan inte aktivera dem.

* Inaktiverad/oldst: Om du vill anvdnda omndmnanden maste du markera rutan Aktivera
omnamnanden i Arbetsinstallningar > Allmanna installningar.

OBS: Systemets standardinstallning ar aktiverad/olast.

+ Omndamnanden och namnifyllning: For att namnifylining ska fungera med omnamnanden s3
maste namnen du skriver in antingen finnas i systemets adressbok eller i egen adressbok som
har namnifyllning aktiverat i adressboksegenskaperna.
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Du kan se en sammanstallning 6ver vilka egna adressbdcker som har namnifyllning aktiverat
genom att klicka pa Adressbaocker i verktygsfaltet och ga till Arkiv > Adressbocker med
namnifyllning.

+ Beteende for cc och bc: Nar du lagger till ett omndmnande i meddelandets brodtext sa laggs
adressaten automatiskt till i Till-faltet om den inte redan finns dar redan (galler inte for
personliga forsandelser). Men om den omndmnda mottagaren redan finns i faltet Cc eller Bcc s
gor ett omnamnande av mottagaren att de flyttas till Till-faltet.

+ Omnamn-flaggning i forsandelselistor: Eftersom ett av de avsedda syftena med omnamnanden
ar att vanda sig till eller uppmarksamma den omnamnda mottagaren sa far forsandelser i din
brevladelista ddar du omnamns en @-symbol bredvid forsandelsen. Information om filtrering av
dessa flaggade forsandelser finns i Alternativ for omnamnanden.

OBS: Aven e-postmeddelanden fran externa e-postsystem som inkluderar omnamnanden,
inklusive Gmail och Outlook, flaggas.

Alternativ for omnamnanden

Dessa beskrivningar ar generellt sett specifika for atgarder du kan vidta relaterade till omnamnande-
funktionen till skillnad fran beteenden som kan vara passiva for dig. Mer information finns i
Omnamnandebeteende.

+ Adresspanel: Nar du fér muspekaren 6ver omnamnd text i en GroupWise-forsdndelse visar
informationspanelen for adressaten (person, grupp, resurs, osv.) identifierande information fran
adressboken for den forsandelsen. Till exempel: e-postadress, telefonnummer, titel, avdelning
och sa vidare.

+ Sammanhangsmeny: Nar du hégerklickar pd omnamnd text i en GroupWise-forsandelse sa
presenteras du med en sammanhangsmeny med féljande val:

+ Lagg till i Favoritadresser

+ Detaljer (6ppnar adressboksegenskaper)
+ Klipp ut

+ Kopiera

+ Kopiera e-postadress

+ Radera

+ Alternativ for radering: Det finns flera satt att radera omndmnanden i forsandelser som ari
"nytt”-status sa de inkluderar nya férsandelser och svar pa mottagna forsandelser. Dessa
alternativ inkluderar féljande:

*

Backsteg over texten.

*

For muspekaren over texten och klicka pa x.

*

Hogerklicka pa omnamnandet och vélj Radera.

*

Markera omnamnandet och tryck pa Radera.

OBS: Om en adressat laggs till i Till-faltet som ett resultat av att du lagt till ett omndmnande sa
raderas dven adressaten fran Till-faltet ndr omnamnandet raderas. Men om adressaten redan
lagts till i Till-faltet innan omnamnandet skapades sa tas inte adressaten bort fran Till-faltet nar
omnandet tas bort.
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+ Filtrera dina omnamnanden: Om du vill se alla forsandelser i din brevldada dar du omnamns sa
kan du filtrera de flaggade forsandelserna genom att valja Omnamner mig i rullgardinsmenyn
filtrera.

+ Skapa regler for omnamnanden: Du kan anvdanda Omnamnd-definitionen for att skapa regler
for att hantera forsandelser som inkluderar omnamnanden. Om du till exempel har en personlig
mapp dit du automatiskt vill skicka alla forsandelser dar du omnamns sa kan du skapa en regel
for att gora det. Grundlaggande information om hur du skapar regler finns i Skapa en
grundregel.

Formatera e-post

De tillgédngliga formateringsalternativen nar du skriver ett meddelande beror pa vald vy for Nytt.
Alternativen som beskrivs i det har avsnittet géller meddelandet du skriver.

OBS: Om mottagarna anvander lasvyn fér HTML visas e-postmeddelanden som du formaterade
dem. De kan inte andra teckensnittet fér en HTML-formaterad forsandelse. Om mottagarna
anvander lasvyn for oformaterad text forloras HTML-formateringen. De kan dock klicka pa Visa >
HTML for att visa meddelandet som du formaterade det.

+ "Vilja en textredigerare” pa sidan 108
+ "Anvanda textredigeraren i GroupWise for att formatera e-post i HTML-format” pa sidan 109

+ "Anvanda textredigeraren i GroupWise for att formatera e-post med oformaterad text” pa sidan
112

+ "Anvanda anpassade vyer i textredigeraren for GroupWise” pa sidan 113

Vdlja en textredigerare

Nar du skriver ett meddelande i GroupWise kan du vélja att anvanda den inbyggda GroupWise-
redigeraren, eller ndgon av foljande redigerare fran tredjepart:
+ LibreOffice 3.6 eller senare
+ Microsoft Word 2007 eller senare
Microsoft Word 2019 stéds i GroupWise 18.1 och senare.

Om du vill anvénda LibreOffice eller Word maste programmet vara korrekt installerat pa din
arbetsstation.

Om du vdljer LibreOffice eller Word som standardredigerare finns programmets funktioner och
formatering i GroupWise-fonstret. Se respektive dokumentation for hjalp med formatering.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstallningar.

2 Klicka pa fliken Redigerare/visningsprogram.

3 Valj redigerare under Skriv oformaterad text med.

4 Vilj redigerare under Skriv HTML med.

5 Klicka pa OK.
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Anvanda textredigeraren i GroupWise for att formatera e-post i
HTML-format

Du kan anvanda HTML-verktygen i GroupWise om du vill Iagga till ytterligare formatering till dina
meddelanden. Verktygsfaltet innehaller standardtextfunktioner som teckensnitt och understruken
och kursiverad text, liksom funktioner for justering, indrag, infogning av bilder och tabeller o.s.v.
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Du kan behova andra bredden pa forsandelsefonstret for att kunna se alla knapparna i HTML-
verktygsfaltet.

¢ ”Andra teckensnitt i ett HTML-meddelande” p& sidan 109

+ ”Lagga till emojis i ett HTML-meddelande” pa sidan 109

+ ”Lagga till en vagrat rad i ett HTML-meddelande.” pa sidan 110

+ ”Lagga till en punktlista eller en numrerad lista i ett HTML-meddelande” pa sidan 111
+ ”Lagga till en tabell i ett HTML-meddelande” pa sidan 111

+ ”Lagga till bilder i ett HTML-meddelande” pa sidan 111

+ ”Lagga till en bakgrundsbild i ett HTML-meddelande” pa sidan 111

+ ”"Lagga till en hyperlank i ett HTML-meddelande” pa sidan 111

+ "Angra eller géra om den senaste textatgirden i ett HTML-meddelande” pa sidan 112

Andra teckensnitt i ett HTML-meddelande

Andra teckensnitt i ett HTML-meddelande:

Anvand HTML-verktygsfaltet om du vill andra teckensnitt, teckensnittsstorlek eller andra
teckensnittsattribut efter behov.

Du kan dven stélla in ett standardteckensnitt for HTML-férsandelser. Mer information finns i
Konfigurera standardvy och standardteckensnitt for Idsa och nytt.

Lagga till emajis i ett HTML-meddelande

Anvand nagot av alternativen nedan for att infoga en emoji i ett HTML-meddelande.

OBS: Om du andrar ett meddelande med en emoji fran HTML till textformat konverteras emojin till
en svarvit bild. GroupWise har stéd for emojis i vanlig text, men bara i svartvitt.

+ Klicka pa Infoga emoji @ | verktygsfaltet och valj fran tillgdngliga emojis.
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Emaji - Fortsdtt skriva for att hitta en emoji

@ N 0

© VYOO H A
®OLHALe L DTW
Jd b OO dOEPE
OP PP GP@IRF
BBEESv e O %
PO OB QP a0

¢ Anvind Windows-tangenten + . (punkt) for att 6ppna Emoji-fonstret.

+ Vilj Infoga emoji fran hogerklickmenyn for att 6ppna Emoji-menyn.

+ Skriv vanliga emoji-teckenstrangar for att infoga en emoji direkt fran textraden. Exempel:

skriv :) eller :-) for en smiley @.

Tryck pa Ctrl+Z for att andra en emoji till angivna tecken eller Ctrl+Y for att géra om en angrad

atgard.

Emoji-teckenmappning i GroupWise:

@p ®9 @«
@0 @s) CF
@xp @1 @x
@ (@F OF:
&% @ @
@H:( :O '3:]
@;) :$ O:]
@~ @: @
@ <P @:x {:3 =13
@:P @;x a:cﬁ
& =p-~ &) >.< S0

o
gtﬁhhj
H <o
S1<><
£y~
B m
P -3
P -3
Ay
G m
@ -e-

Lagga till en vagrit rad i ett HTML-meddelande.

Lagga till en vagrat rad i ett 6ppet HTML-meddelande:

1 Valj en plats i e-postmeddelandet dar du vill att raden ska visas.

2 Klicka pa ikonen Vagrat rad.
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Lagga till en punktlista eller en numrerad lista i ett HTML-meddelande

Lagga till en punktlista eller numrerad lista i ett 6ppet HTML-meddelande:

1 Anvand HTML-verktygsfaltet for att infoga en punktlista eller en numrerad lista.
2 Ange en listpost och tryck pa Retur for att skapa nasta post i listan.

3 Om du vill stanga av listformateringen trycker du pa Retur och sedan pa Backsteg efter den sista
posten.

Lagga till en tabell i ett HTML-meddelande

Lagga till en tabell i ett 6ppet HTML-meddelande:

1 Klicka pa ikonen Tabellalternativ i HTML-verktygsfaltet.
2 Vailj storleken pa tabellen i rullgardinsmenyn eller vdlj Annat och ange dina egna matt.

Tabellen visas i e-postmeddelandet och justeras efter texten.

Lagga till bilder i ett HTML-meddelande

Lagga till en bild i ett 6ppet HTML-meddelande:

1 Klicka pa ikonen Infoga bild i det omrade dar du vill att bilden ska visas.

2 Ange namnet for den bild som du vill Iagga till eller bladdra till bilden och markera den. Klicka
sedan pa OK.

Lagga till en bakgrundsbild i ett HTML-meddelande

Lagga till en bakgrund i ett 6ppet HTML-meddelande:

1 Klicka pa ikonen Bakgrundsbild.

2 Ange namnet for den bild som du vill anvanda som bakgrund, eller bladdra till bilden och
markera den.

3 Klicka pa OK.

Lagga till en hyperlank i ett HTML-meddelande

Hyperlankar anvands for att koppla ett ord, en fras eller en bild till en sarskild webbplats.
Lagga till en hyperlank i ett 6ppet HTML-meddelande:
1 Valj ordet, frasen eller bilden du vill anvanda och klicka sedan pa ikonen Infoga hyperlank.
2 Ange den webbadress du vill lanka till.

3 Klicka pa OK.

Texten andrar farg och stryks under for att visa att det ar en lank. En bild dndrar inte farg, men
den fungerar fortfarande som en lank.
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Angra eller gora om den senaste textatgirden i ett HTML-meddelande

Du kan &ngra den senaste textatgirden i filtet Arende eller Meddelande i ett meddelande som du
skriver.

Klicka p& Redigera och sedan p& Angra.
eller
Klicka pa Redigera > Gér om.

Du kan dven anvinda Ctrl+Z for Angra och Ctrl+Y fér Gor om. Las Snabbtangenter om du vill ha
information om andra snabbtangenter.

Anvanda textredigeraren i GroupWise for att formatera e-post
med oformaterad text

| ett meddelande med oformaterad text kan du dndra teckensnitt, storlek och farg. Du kan anvdanda
fet och kursiv stil och understrykningar. | vyn for oformaterad text kan du dock inte dra in text eller
infoga hyperlankar och vagrata linjer.

+ ”Andra teckensnitt i ett meddelande med oformaterad text” pa sidan 112
+ "Formatera listor i ett meddelande med oformaterad text” pa sidan 112

+ ”Angra den senaste textatgarden i ett meddelande med oformaterad text” pa sidan 113

Andra teckensnitt i ett meddelande med oformaterad text

Andra teckensnittet i en &ppen forsindelse som du haller pd att skapa i vyn Oformaterad text:

1 Klicka i faltet Meddelande.

2 Klicka pa Redigera > Teckensnitt > Teckensnitt.
3 Valj ett teckensnitt och en teckenstil.

4 Valj en storlek.

5 Klicka pa eventuella andra alternativ som du vill andra och klicka pa OK.

Med hjalp av knapparna i verktygsfaltet kan du dven anvanda fetstil, kursiv stil och understrykning i
delar av texten.

Formatera listor i ett meddelande med oformaterad text

Formatera en lista i en 6ppen forsandelse som du haller pa att skapa i vyn Oformaterad text:

1 Tryck pa Ctrl+Skift+L for att infoga en punktlista.

2 Tryck pa Ctrl+Skift+L igen om du vill andra den till en numrerad lista.

3 Fortsatt att trycka pa Ctrl+Skift+L och valj bland de sex tillgangliga listformaten.
4 Ange en listpost och tryck pa Retur for att skapa néasta post i listan.

5 Om du vill stdnga av listformateringen trycker du pa Retur tva ganger efter den sista listposten.
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Angra den senaste textatgirden i ett meddelande med oformaterad text

Du kan &ngra den senaste textatgirden i filtet Arende eller Meddelande i ett meddelande som du
skriver.

Om du vill gbra detta klickar du p& Redigera > Angra.

Du kan ocksa anvanda Ctr1+7Z nar du vill angra. Lds Snabbtangenter om du vill ha information om
andra snabbtangenter.

Anvanda anpassade vyer i textredigeraren for GroupWise

Med egna vyer kan du skapa en e-postmall och spara den for att anvdanda den flera ganger. Detta kan
vara praktiskt om du ofta skickar ett e-postmeddelande med en viss text eller utformning. Du kan
skapa ett e-postmeddelande efter eget tycke och spara det som egen vy.

+ ”Spara som egen vy” pa sidan 113

+ ”Oppna en egen vy” pd sidan 113

+ "Definiera platsen dar egna vyer ska sparas” pa sidan 114

OBS: Viss HTML-formatering kanske inte kan bevaras om du sparar ett HTML-meddelande som en
vy. Vi rekommenderar att du anviander ett meddelande med oformaterad text nar du skapar en egen

vy.

Spara som egen vy

Sa har sparar du en egen vy:

1 Klicka pa Nytt meddelande for att skapa ett nytt e-postmeddelande.
2 (Valfritt) Ange e-postmeddelandets drende i filtet Arende.

3 Skriv meddelandet i faltet Meddelande.

4 Klicka pa Arkiv > Spara vy.

Som standard sparas egna vyer i katalogen C: \Novell\GroupWise. Egen vy-filer har
filtillagget . ghv.

5 Skriv ett namn for vyn och klicka pa Spara.

Oppna en egen vy
Sa har 6ppnar du en egen vy:

1 Klicka pa nedpilen bredvid ikonen Ny post.
2 Markera den egna vy-filen du sparade tidigare.
Den egna vyn 6ppnas och visar informationen som du angav nar du sparade filen.

3 Lagg till mer information om det behdvs och klicka sedan pa Skicka.
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Definiera platsen dar egna vyer ska sparas

Sa har stéller du in en plats for egen vy:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.

2 Klicka pa fliken Filplacering.

3 Ange den plats dar egna vyer sparas i faltet Egna vyer, eller bladdra till platsen.
4 Klicka pa OK.

Stavningskontrollera meddelanden

Du kan stavningskontrollera forsandelser du skickar. Bada funktionerna soker efter felstavade ord,
dubblettord och felaktig anvandning av gemener och versaler i férsdandelser som du skapar.
Metoderna har fordelar i olika situationer.

+ ”Anvanda Quick Speller” pa sidan 114

+ ”Anvanda stavningskontrollen” pa sidan 115

Anvanda Quick Speller

Med hjalp av Quick Speller kan du kontrollera stavningen medan du skriver. Felstavade ord stryks
under. Nar Quick Speller hittar ett felstavat ord kan du ersatta det med ett ord som féreslas
automatiskt eller ignorera alla forekomster av ordet i meddelandet. Du kan ocksa lagga till ordet i en
lista med anvandarord.

+ ”Aktivera Quick Speller som standard” pa sidan 114

+ ”Stavningskontroll med Quick Speller” pa sidan 114

+ ”"Inaktivera Quick Speller medan du skriver ett e-postmeddelande” pa sidan 115

Aktivera Quick Speller som standard

Stalla in Quick Speller som standard:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstiliningar och klicka pa fliken Allmant.
3 Valj Kontrollera stavning medan du skriver och klicka pa OK.

Avmarkera det har alternativet om du vill inaktivera Quick Speller.

Stavningskontroll med Quick Speller

Korrigera eller stavningskontrollera ett ord med réda vaglinjen:

1 Hogerklicka pa det felstavade ordet i filtet Arende eller Meddelande.
2 Klicka pa ordet som &r ratt stavat.
eller

Klicka pa Hoppa 6ver alla om du vill hoppa 6ver ordet i resten av meddelandet.
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eller

Klicka pa Lagg till i ordlistan om du vill lagga till ordet i ordlistan.

Inaktivera Quick Speller medan du skriver ett e-postmeddelande

Inaktivera Quick Speller medan du skriver ett e-postmeddelande:

1 Hégerklicka péa filtet Arende eller Meddelande.
2 Klicka pa Inaktivera Quick Speller.

Om du vill aktivera Quick Speller igen hégerklickar du pé filtet Arende eller Meddelande och
klickar sedan pa Aktivera Quick Speller.

TIPS: Du kan ocksa aktivera eller inaktivera Quick Speller nar som helst i utdragsladan med alternativ
for Nytt.

Anvanda stavningskontrollen

Du kor funktionen Stavningskontroll separat, antingen manuellt eller automatiskt nar du klickar pa
Skicka. Om ett felstavat ord hittas kan du ersatta det med ett ord fran stavningskontrollen, redigera
ordet manuellt eller hoppa 6ver ordet. Du kan ocksa definiera ett automatiskt ersattningsord for
ordet eller lagga till ordet i en anvdandarordlista. Du kan anvdnda Alternativ for arbetsinstallningar
eller utdragsladan Alternativ for nytt om du vill att dina meddelanden ska stavningskontrolleras
automatiskt innan du skickar dem.

+ ”Stavningskontrollera en férsiandelse med stavningskontrollen” pa sidan 115

+ ”Stavningskontrollera forsandelser automatiskt med Stavningskontroll” pa sidan 116

+ “Konfigurera stavningskontrollen” pa sidan 116

+ "Vilja sprak for stavningskontroll” pa sidan 116

+ "Lagga till ett nytt sprak for stavningskontroll” pa sidan 117

Stavningskontrollera en forsdndelse med stavningskontrollen

Om du anvander en annan redigerare an GroupWise kontrolleras stavningen av stavningskontrollen i
redigeraren. | programmets hjalpsystem finns mer information om stavningskontroll.
1 Klicka pa filtet Arende eller Meddelande.
eller
Markera texten som ska stavningskontrolleras.
2 Klicka pa Verktyg > Stavningskontroll.

3 Du kan ange ett textavsnitt som du vill kontrollera genom att klicka i listrutan Kontrollera och
markera ett alternativ.

4 Nar Stavningskontroll stannar pa ett ord klickar du pa nagot av de tillgangliga alternativen eller
redigerar ordet manuellt.

Du kan valja mellan féljande alternativ:
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Ersatt: Ersatter ett felstavat ord med ett ord som foreslas i stavningskontrollen. Om du vill
ersatta ett felstavat ord dubbelklickar du pa ordet, eller markerar ordet och klickar pa Ersatt. Du
kan gora egna rattelser genom att redigera ordet i faltet Ersdtt med och darefter klicka pa Ersatt.

Hoppa 6ver en gang: Hoppar 6ver ordet en gang. Stavningskontroll stoppar nista gdng ordet
patraffas.

Hoppa over alla: Hoppar 6ver alla férekomster av ordet i hela dokumentet. Ordet ignoreras tills
nasta gang du kor stavningskontrollen.

Lagga till: Lagger till ordet i den aktuella anvdndarens ordlista, dar nya ord lagras sa att de kdnns
igen i framtida stavningskontroller.

Snabbrattning: Definierar en automatiskt ersattning av ett ord eller en mening. Nar
Stavningskontroll stannar upp pa ett ord klickar du pa Snabbrittning om du vill ersitta ordet
med texten i faltet Ersatt med och lagga till ersattningsordet i anvandarordlistan som anvands av
Snabbrattning. Nasta gang du skriver ordet ersatts det automatiskt.

5 Klicka pa Ja nar stavningskontrollen ar klar.

Stavningskontrollera forsdandelser automatiskt med Stavningskontroll

Du kan stélla in sa att GroupWise automatiskt stavningskontrollerar forsandelser varje gang du
klickar pa Skicka.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Alimant.

3 Markera kryssrutan for att Kontrollera stavning medan du skriver och Kontrollera stavning innan
du skickar och klicka sedan pa OK.

Konfigurera stavningskontrollen

Du kan dndra de typer av ord som beddms som felstavade i stavningskontrollen.

1 Klicka pa Alternativ nar stavningskontrollen stannar pa ett felstavat ord.
2 Markera eller avmarkera féljande alternativ:

+ Kontrollera ord med nummer

+ Kontrollera dubbla ord

¢ Fraga innan auto-ersattning

3 Fortsatt med stavningskontrollen som vanligt.

Vilja sprak for stavningskontroll

Sa har valjer du sprak for stavningskontrollen:

1 Klicka pé filtet Arende eller filtet Meddelande.
eller
Markera texten som ska stavningskontrolleras.
2 Klicka pa Verktyg > Sprak for stavning.

3 Markera det sprak som ska anvandas och klicka pa OK.
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Lagga till ett nytt sprak for stavningskontroll

Det gar att lagga till flera ordlistor for stavningskontroll ndr GroupWise-klienten installeras. Om du
vill visa en lista med tillgdngliga ordlistor for stavningskontroll gar du till avsnittet “sprak i
GroupWise” i dokumentationen fér GroupWise -administratérer.

| vissa fall kan du behdva lagga till en ordlista for stavningskontroll for ett sprak som inte ingar i din
installation av GroupWise-klienten. Stavningskontrollen i GroupWise har stod for sprakordlistor som
ar kompatibla med Hunspell/Myspell. Varje sprakordlista bestar av tva filer med identiska filnamn:
den enda med filandelsen .aff och en andra med filandelsen .dic.

Sa har lagger du till en ny sprakordlista i stavningskontrollen i GroupWise:

1 Hamta filerna till sprakordlistan.
Sprakordlistor kan till exempel hdmtas pa foljande webbplatser:

+ Apache OpenOffice Dictionary Extensions (https://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Firefox Dictionary Extensions (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/language-tools/)
2 Kopiera filerna . aff och .dic till katalogen for ordlistor i GroupWise pa:
64 bitars Windows: C:\Programfiler (x86)\Novell\GroupWise\dictionaries
32 bitars Windows: C:\Programfiler\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Valfritt) Skapa en fil med fildndelsen . txt i katalogen ordlistor som har samma namn som
de nya ordlistefilerna.

Oppna . txt-filen, ange det namn som du vill att den nya ordlistan ska ha nir den éppnas i
menyn fér stavningskontroll och klicka pa spara.

Starta om GroupWise-klienten.
Néar GroupWise-klienten startat om klickar du pa Nytt meddelande i huvudfonstret.

Markera meddelandeinnehallet och klicka pa Verktyg > Sprak for stavning.

N o un b

| den nedrullningsbara menyn véljer du nytt Sprak for stavning.

Om du inte skapade ett eget namn for ditt nya sprak i Steg 3 visas det nya ordlistenamnet i
formatet lands-/dialektkod.

8 Klicka pa OK.

Bifoga filer

Anvand Bifoga fil for att skicka en eller flera filer till andra anvdndare. Mottagarna kan 6ppna den
bifogade filen, spara den, granska den och skriva ut den. Om du gor dndringar i filen efter att du har
skickat den, kommer dessa dndringar inte att na mottagarna.

Administratéren kan implementera Filr-bilagekontroller for att bibehalla och rensa lagringsvolym fér
filer som bifogats i e-postmeddelanden i GroupWise. Om de implementerats kommer dessa
kontroller att inkludera alla bifogade filer och inte bara sddana som bifogats fran Filr. Mer
information finns i Forsta Filr-integrering.
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Det finns flera satt att bifoga en fil till en ny Skicka till-férsandelse, inklusive féljande:

.

+ Lagg till bilaga: Alternativet &r gem-ikonen ¢/ / Lagg till bilaga-texten i det gra filtet ldngst ner
pa skapa forsdndelse. Vansterklick 6ppnar fonstret Bifoga fil dar du kan bladdra efter bilagan i
dina lokala kataloger. Om du hogerklickar och Filr-integrering har aktiverats sa kan du vélja Ligg
till Filr-bilaga och géra samma i dina Filr-kataloger.

+ Dra och sldpp: Leta upp din fil i Utforskaren och dra och sldpp den i en skapa forsdandelse.

«+ Arkiv > Bilagor: Aven om det inte ar det snabbaste sittet att bifoga filer s kan du anvinda det
har menyalternativet och fa en handlingsbar lista 6ver alla bifoga-alternativ som finns
tillgangliga for dig baserat pa dina aktuella installningar, inklusive att bifoga en
dokumentreferens eller ett OLE-objekt.

+ Lagg till Filr-bilaga: Om Filr har angetts som standardinstéllning for bilagor sa ersatter det har
alternativet Lagg till bilaga i det gra faltet i skapa-fonstret. Med ett vansterklick 6ppnar du ett
bifoga-fonster direkt till Filr-kataloger dar du kan bladdra efter bilagan. Om du hégerklickar och
valjer Lagg till bilaga sa 6ppnas Bifoga fil-fonstret till katalogerna pa din lokala dator.

+ lkoner i huvudverktygsfiltet: Bilaga-ikonerna pa huvudverktygsfaltet 6verst i fonstret Skicka e-
post till &r inte synliga som standard, men du kan lagga till dem genom att hogerklicka pa >
Anpassa verktygsfilt > Anpassa-fliken. Alternativen inkluderar normala bilagor,
dokumentreferensbilagor och OLE-objektbilagor.

Om du bifogar en fil som har ett namn med fler an 255 tecken (inklusive hela sékvagen for filen) visas
ett felmeddelande och du kan inte skicka ivdg meddelandet.

Om du bifogar en l6senordsskyddad fil maste mottagaren ange I6senordet for att kunna 6ppna och
visa bilagan.

For mer information om att bifoga filer som finns i ett GroupWise-bibliotek, se Ldgga till en
dokumentreferens i en forsandelse.

+ ”Bifoga en fil till en férsdndelse” pa sidan 118

+ "L3gga till en dokumentreferens i en forsandelse” pa sidan 119

+ "Badda in ett OLE-objekt i en forsandelse” pa sidan 119

+ ”"Bifoga en Filr-fil till en forsandelse” pa sidan 120

Bifoga en fil till en férsandelse

Sa har bifogar du en fil i en forsandelse:

1 Oppna en ny forsandelse.
2 Fyllifilten Till, Arende och Meddelande.

3 Klicka pa bifogaikonen i verktygsfaltet och bladdra sedan till den eller de filer som du vill skicka
och markera den/dem.

Om du vill bifoga mer an en fil i en mapp haller du ned Ctrl-tangenten och klickar pa de filer som
du vill bifoga. | dialogrutan Bifoga fil visas som standard den plats som du bifogade en fil fran
férra gangen.

4 Klicka pa OK.
5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
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TIPS: Du kan ocksa bifoga en fil eller en férsandelse genom att dra filen eller férsandelsen till
bilagefonstret. Dessutom kan du hogerklicka pa en fil i Windows och sedan klicka pa Skicka till >
GroupWise-mottagare. En ny forsandelse skapas med den bifogade filen i fonstret med bifogade filer.

Ta bort en bifogad fil innan du skickar férsandelsen sa hér:
Hogerklicka pa den bifogade filen och klicka pa Radera.

Om du tar bort en bifogad fil tas den inte bort fran ursprungsplatsen. Filen tas bara bort fran listan
med bifogade filer.

Filen du har bifogat en férsdndelse paverkas inte om du flyttar eller tar bort den.

Lagga till en dokumentreferens i en forsandelse

Om filen som du vill bifoga ar ett dokument som lagras i GroupWise-biblioteket kan du bifoga en
dokumentreferens. Nar en mottagare 6ppnar den bifogade filen 6ppnas dokumentet i biblioteket
om mottagaren har behdrighet att 6ppna eller visa dokumentet, och om biblioteket ar tillgangligt.

Om nagon av mottagarna inte har tillracklig behorighet till dokumentet, om de inte anvander ett e-
postprogram som kan hantera GroupWise-biblioteket eller om biblioteket inte ar tillgdngligt, 6ppnas
bara en kopia av dokumentet. Om mottagaren redigerar kopian paverkas inte det faktiska
dokumentet i biblioteket av dndringarna. Mer information om behérighet for dokument finns i
Dokumenthantering.

Bifoga en dokumentreferens i en forsandelse:

1 Oppna en ny férsiandelse.
2 Fyllifalten Till, Arende och Meddelande.

3 Klicka pa Lagg till bifogad fil langst ned i fonstret for nytt meddelande och klicka sedan pa
Dokumentreferens i fonstret Bifoga fil.

Dialogrutan Valj dokument visas.
4 | listrutan Bibliotek klickar du pa det bibliotek som innehaller dokumentet du vill bifoga.
5 |fdltet Dokument nr skriver du dokumentnummer.

Om du inte kdnner till dokumentets nummer kan du anvanda Sék for att soka i biblioteket. Du
kan bifoga ett dokument som visas i dialogrutan Sékresultat genom att klicka pa det och sedan
pa OK.

6 Klicka pa versionen du vill bifoga i listrutan Version. Om du valjer Sarskild version skriver du
versionsnumret i faltet Versionsnr.

7 Klicka pa OK.
8 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Badda in ett OLE-objekt i en forsandelse

Sa har baddar du in ett objekt i en forsdandelse:

1 Oppna och adressera en férsidndelse.

2 Klicka pa Arkiv > Bifogade filer > Bifoga objekt.
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3 Du baddar in ett befintligt objekt genom att klicka pa Skapa fran fil, ange sékvag och filnamn och
klicka pa OK. Hoppa till Steg 8.

eller

Om du vill skapa ett nytt objekt och badda in det, foljer du Steg 4 till och med Steg 8.
Klicka pa Skapa nytt och markera typ av objekt.

Klicka pd OK sa 6ppnas programmet.

Skapa objektet du vill badda in.

N o b

Klicka pa programmets Arkiv-meny och klicka pa Avsluta.
Det har steget kan se annorlunda ut beroende pa vilket program du anvander.

8 Gor klart forsandelsen om det behdvs och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Om en anvandare ska kunna visa eller redigera inbdddade OLE-objekt maste mottagaren anvanda
GroupWise.

Om mottagarna 6ppnar objektet och redigerar det maste de spara det under ett nytt filnamn.
Annars visas ett felmeddelande nar de stanger meddelandet.

Om du har kopierat ett OLE-objekt till Urklipp kan du badda in det i en 6ppen férsandelse genom att
anvanda Klistra in special pa Redigera-menyn.

Bifoga en Filr-fil till en forsandelse

Om du vill bifoga filer fran Filr behover du ha ett Filr-konto och Filr-integrering maste ha aktiverats av
din administrator. Nar integrering har aktiverats kan du bifoga filer genom att dra och sldppa fran
menyalternativet Bilagor samt fran handlingsbar text langst ned i en skapa férsdndelse (hogerklicka
pa Ligg till bilaga och valj Lagg till Filr-bilaga). Det senare alternativet kan konfigureras sa att Lagg till
Filr-bilaga ar standardalternativet.

Detaljerad information om att bifoga filer fran Filr finns i Forsta Filr-integrering.

Lagga till en signatur eller ett visitkort (vCard)

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

Om du har flera olika konton, t-ex. POP3-, IMAP4- och NNTP-nyhetsgruppskonton, kan du skapa olika
signaturer for varje konto. Du kan dven skapa flera signaturer fér samma konto.

Signaturer skapas i HTML, vilket innebar att du kan lagga till grafik och formatering i signaturen. Nar
du skickar ett textmeddelande konverteras HTML-signaturen till text.

Du kan ocksa automatiskt lagga till ett sa kallat visitkort (vCard), ett virtuellt visitkort, i slutet av dina
meddelanden.

+ ”Skapa en signatur” pa sidan 121

+ ”Stalla in ett vCard” pa sidan 121

+ ”Lagga till en signatur eller ett vCard i ett e-postmeddelande.” pa sidan 122

+ "Globala signaturer” pa sidan 122
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Skapa en signatur

Signaturer kan antingen skapas via alternativen i GroupWise-klienten eller i ett meddelande du
skriver.

Skapa en signatur med alternativen i GroupWise-klienten:

00 N o U1 A W N BB

Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstiliningar.

Klicka pa fliken Signatur.

Klicka pa Signatur och klicka pa Ny.

Skriv ett namn for signaturen och klicka pa OK.

Skapa signaturen i HTML-redigeraren.

Valj om du vill att den har signaturen ska vara din standardsignatur.

Valj om du vill bli pamind om att ldgga till en signatur varje gang du skickar en forsandelse.

Klicka pa OK.

Skapa en signatur fran vyn for nytt meddelande:

1

v A W N

Klicka pa ikonen for utdragsladan Alternativ sa 6ppnas utdragsladan Alternativ. Den
nedrullningsbara menyn Signatur ar 6ppen som standard.

Klicka pa redigeringsikonen bredvid Skapa ny signatur.

Ange ett namn for signaturen och skapa sedan signaturen i HTML-redigeraren.
Valj om du vill att den har signaturen ska vara din standardsignatur.

Klicka pa OK.

Stalla in ett vCard

vCard-filer ar elektroniska visitkort formaterade i enlighet med de standarder som har faststéllts av
Internet Mail Consortium. En vCard-fil har filtilldgget . vcf och du kan lagga till filen i utgdende e-
postférsandelser. Du kan anvdnda programvara fran andra foretag for att skapa vCard-filer som
innehaller text, bilder och ljud. Nar du anvander GroupWise for att skapa ett vCard anvands
informationen fran falten i din post i adressboken.

1
2

Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstillningar.
Klicka pa fliken Signatur.

3 Valj Visitkort (vCard) om du vill Iagga till ett vCard automatiskt till varje e-postmeddelande du

skickar.
Vilj vCard-informationens kalla.

Generera fran GroupWise-adressboken: Skapar ett vCard baserat pa din personliga information
i GroupWise-adressboken.

Vilj fran din personliga adressbok: Gor det mojligt att vilja vilken anvandare som helst i en
personlig adressbok och skapa ett vCard utifran hans eller hennes personliga information. Det
hér ar praktiskt nar du skickar e-post at andra anvandare.

Markera en vCard-fil: Det dr mojligt att vélja ett anpassad . vc£-fil for vCard fran en
tredjepartsleverantor.
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5 Valj om du vill bli pamind om att lagga till ett vCard varje gang du skickar en forsdandelse.
6 Klicka pa OK.

Lagga till en signatur eller ett vCard i ett e-postmeddelande.

Om du valjer Fraga fore tillagg kan du lagga till signaturen manuellt nar du skriver ett meddelande
genom att klicka pa Klicka fér att l3gga till en signatur i meddelandetexten. Om du har markerat Ligg
till automatiskt laggs standardsignaturen till automatiskt i alla utgdende e-postmeddelanden. Du kan
redigera signaturen efter att du har lagt till den i en forsandelse for att géra forsandelsen mer
personlig. Inga av de andringar som du gor i signaturen nar du redigerar den pa plats i forsandelsen
sparas. Om du har skapat ett vCard laggs aven det till automatiskt i alla e-postmeddelanden. Du kan
ha bade en signatur och ett vCard pa samma gang.

1 | vyn for att skriva ett nytt meddelande véljer du Klicka for att 13gga till en signatur i
meddelandetexten.

Standardsignaturen laggs till i meddelandet direkt. Om du inte har skapat en signatur an blir du
ombedd att skapa en nu. Mer information finns i Skapa en signatur.

2 Om du vill vdlja en annan signatur, for du muspekaren over signaturomradet och klickar pa den
lilla pilen i 6vre hégra hornet.

3 (Valfritt) Gor eventuella andringar som du vill se i signaturen for att gora just den specifika
forsandelsen mer personlig.

4 Klicka pa Skicka nar du har skrivit meddelandet och skapat signaturen.

Globala signaturer

Forutom personliga signaturer kan GroupWise-administratoren skapa en global signatur som alla
kan anvdanda. Om GroupWise-administratoren kraver en global signatur laggs den till i alla
forsandelser som skickas. Om en global signatur finns tillganglig men inte kravs laggs den till i din
signatur om du redan anvander en personlig signatur. Om du inte har nagon personlig signatur laggs
den globala signaturen endast till om du begéar det. Nar du skickar om en férsdandelse laggs inte den
globala signaturen till automatiskt i meddelandet.

Anvanda alternativa Fran-adresser

Om ditt foretag har flera e-postadresser tilldelade till dig (t.ex bob@acme.com och
bob@acme2.com) kan du stélla in GroupWise att skicka fran vardera av dessa e-postadresser och du
kan ha olika signaturer for varje e-postadress. Du kan hantera dina alternativa adresser genom att
klicka pa Fran medan du skapar ett meddelande och vélja Alternativa adresser eller genom att ga till
Verktyg > Alternativ > Arbetsinstdllningar > Signaturer > Alternativa adresser. Har kan du aktivera eller
inaktivera adresser och vélja signaturer som ska vara associerade med varje adress.

| den har funktionen har féljande @ndringar gjorts for att sdnda och ta emot meddelanden:

+ Interna svar till andra anvandare i systemet kommer att anvanda de valda alternativa
adresserna istéllet for den valda standardadressen.
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+ Inkommande e-postadresser kommer att anvandas istéllet for att aterga till den valda
standardadressen.

+ Svar kdnner igen alternativa adresser automatiskt och gar som standard till att anvanda
signaturer for den alternativa adressen.

Anvand en alternativ Fran-adresss i ett meddelande:

1 Klicka pa Fran medan du skapar ett meddelande.

2 |listan som visas valjer du den alternativa adress du vill anvanda. Din standardadress anges med
*

3 Fortsatt att skapa meddelandet.

Vidarebefordra e-post till flera mottagare i foljd

Anvand | turordning nar du vill skicka ett meddelande eller en uppgift till flera anvandare i en viss
foljd. Du bestimmer ordningen. Nar en anvandare markerar att forsandelsen slutforts sands den till
nasta anvandare som star pa tur.

Om en férsdandelse som skickas i turordning innehaller en bifogad fil kan alla personer som ingar visa
och lagga till kommentarer i den. Alla efterféljande anvdandare kan se kommentarer som har lagts till
i en bifogad fil.

VIKTIGT: For att se att turordningen ar komplett och f6r att se kommentarer/andringar av bilagor
maste du lagga till dig sjalv i slutet av turordningen.

OBS: Nar du skickar en forsandelse i turordning till en extern adress markeras den automatiskt som
Slutford (eftersom den externa mottagaren inte kan gora det) och skickas till ndsta anvandare i
turordningslistan.

Om du vill forhindra att forsandelser i turordning markeras som slutférda av en fullmaktsanvandare,
kan du ange att ett I6senord maste anges innan forsandelsen kan markeras som slutférd.

+ ”Skapa ett meddelande som skickas i turordning” pa sidan 123

+ ”S3 hédr adresserar du en forsandelse med turordning med en adressbok” pa sidan 124

+ "Krava ett [6senord for att markera en forsandelse som skickats i turordning som slutférd” pa
sidan 124

+ ”Slutféra en forsandelse i turordning” pa sidan 125

Skapa ett meddelande som skickas i turordning

Sa hér skapar du en forsandelse som ska ga i turordning:

1 Oppna ett meddelande eller en uppgift.
2 Klicka pa Atgérder > | turordning.

3 Ange ett anvandarnamn i rutan Turordning och tryck pa Retur. Upprepa for varje anvandare som
ska vara med i turordningen.

eller
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Klicka pa Adress i verktygsfaltet om du vill vdlja anvdndarnamn i dialogrutan Adressvaljare.

Du kan ocksa ange personliga grupper som mottagare av turordningsforsandelser. Nar du
anvander dialogrutan Adressviljare visas gruppmedlemmarna sa att du kan ange turordningen
for anvandarna.

VIKTIGT: Se till att du lagger till dig sjalv i slutet av turordningen sa att du ser nar den ar klar och
eventuella kommentarer/andringar av bilagor.

4 Skriv ett drende och ett meddelande.

5 Om du vill férhindra att forsandelser som skickas i turordning markeras som slutférda av en
fullmaktsinnehavareanvandare, kan du ange att mottagarens GroupWise-l6senord ska kravas
for att markera Slutford. Klicka pa fliken Alternativ, klicka pa Sékerhet och markera Krav l6senord
for att slutfora forsiandelse i turordning.

6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Sa har adresserar du en férsandelse med turordning med en
adressbok

Adressera en forsdndelse med turordning med en adressbok:

1 Klicka pa Adress i verktygsfaltet i ett e-postmeddelande eller i en uppgift.
2 Markera kryssrutan | turordning.

3 H&ll ned Ctrl-tangenten och klicka panamnen iden turordning du vill ska galla for
forsandelsen och klicka pa Turordning.

eller
Dubbelklicka pa namnen i den turordning du vill ska galla for forsandelsen.

Anvand dra och slapp om du vill andra ordningsfoljden fér namnen i adresslistan.

VIKTIGT: Se till att du lagger till dig sjalv i slutet av turordningen sa att du ser nar den ar klar och
eventuella kommentarer/andringar av bilagor.

4 Klicka pa OK.

Krava ett losenord for att markera en forsandelse som skickats i
turordning som slutford

Om du kraver ett [6senord maste anvandarna ange losenordet for deras brevlador innan de kan
markera forsandelsen som slutford.

Sa har kraver du l6senord for alla forsandelser i turordning som du skapar:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Alternativ.
3 Markera Krav losenord for att slutféra forsindelse i turordning.

4 Klicka pa OK.

Skicka e-post



Information om GroupWise-l6senord hittar du i Definiera ett [6senord for brevliadan utan LDAP-
autentisering.

Slutfora en forsandelse i turordning

1 Nar du ar klar med uppgifterna eller instruktionerna i forsandelsen som skickats i turordning
Oppnar du forsandelsen.

2 Om du behover visa och redigera en fil som bifogats forsandelsen som skickats i turordning
Oppnar du bilagan i aktuellt program och gor andringarna och sparar sedan filen och stanger
programmet.

Filen sparas i datorns katalog fér temporira filer. Andra inte sékvagen. Andringarna tas i s& fall
inte med nar det routade objektet skickas till ndsta mottagare.

3 | férsandelsen markerar du Atgirder > Markera som slutférd och klickar pa OK.
Du kan ocksa markera kryssrutan Slutford i férsandelsens rubrik.

4 Om avsandaren har kravt att I6senord maste anges for att slutféra forsandelsen, skriver du
I6senordet for GroupWise och klickar pa OK.

Forsandelsen skickas till ndsta anvandare i turordningen.

5 Klicka pa Stidng.

Skicka S/MIME-sidkrade meddelanden

GroupWise fungerar tillsammans med installerad sakerhetsprogramvara for att skicka sakra
forsandelser.

+ “Krav” pa sidan 126

+ ”"Digital signering eller kryptering av ett meddelande” pa sidan 127

+ ”Digital signering eller kryptering av alla meddelanden” pa sidan 128

+ ”Skaffa sakerhetscertifikat fran certifikatutfardare” pa sidan 128

+ ”Vilja en sdkerhetstjanstleverantor” pa sidan 129

+ ”"Vilja sdkerhetscertifikat for att signera forséandelser digitalt” pa sidan 129

+ ”Soka efter mottagarens krypteringscertifikat med LDAP” pa sidan 129

+ ”Vilja metod for kryptering av forsandelser” pa sidan 129

+ ”Kontrollera om en forsandelses digitala signatur har verifierats.” pa sidan 131

+ "Visa mottagna sakerhetscertifikat och dndra tillforlitligheten” pa sidan 131

+ "Visa dina egna sdkerhetscertifikat” pa sidan 131

+ “Importera eller exportera sakerhetscertifikat” pa sidan 132
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Krav

Sakerhetsfunktionerna som beskrivs i det har avsnittet ar tillgangliga fran alla
krypteringsleverantorer som anvander Microsoft Cryptographic APl och stoder full RSA och/eller
AES.

+ ”Oka sikerheten” p& sidan 126

+ ”Sakerhetscertifikat” pa sidan 126

+ ”Ta emot en saker férsandelse” pa sidan 126

+ ”Anvadnda sdkerhetstjanstleverantorer” pa sidan 127

+ ”Avancerad information” pa sidan 127

Oka sikerheten

Du kan Oka sdkerheten for skickade forsandelser genom att signera dem digitalt eller kryptera dem.
Nar du signerar en forsandelse digitalt kan mottagaren verifiera att forsdandelsen inte dndrats pa
vagen och att den kommer fran dig. Genom att kryptera en forsandelse kan du se till att enbart den
avsedda mottagaren kan lasa den.

Nar du signerar eller krypterar forsdndelser med GroupWise kan mottagarna ldsa forsandelserna
med nagot annat S/MIME-aktiverat e-postprogram.

Sakerhetscertifikat

Ett sakerhetscertifikat ar en fil som identifierar en individ eller organisation. Innan du kan skicka
sakra forsandelser maste du skaffa ett sdkerhetscertifikat. Anvdand din webblasare foér att hamta ett
certifikat fran en oberoende certifikatutfardare. Pa GroupWises specifikationssida finns en lista over
certifikatutfardare.

Du kan ocksa anvanda LDAP for att soka efter ett sakerhetscertifikat.

Anvand sakerhetscertifikatet och signera forsandelser digitalt innan du skickar dem. Med hjalp av
andra anvandares offentliga sakerhetscertifikat kan du verifiera de digitalt signerade forsandelser
som skickas till dig.

Om du vill kryptera en forsandelse som ska dekrypteras av mottagaren, maste du redan ha fatt
anvandarens offentliga sakerhetscertifikat. En del av sdkerhetscertifikatet, den offentliga nyckeln,
anvands for att kryptera forsandelsen. Nar mottagaren 6ppnar den krypterade férséandelsen
dekrypteras den med en annan del av sdkerhetscertifikatet, den privata nyckeln.

Du kan fa en anvandarens offentliga sakerhetscertifikat pa foljande tva satt:

+ Anvandaren kan skicka en digitalt signerad forsandelse. Nar du 6ppnar férsandelsen blir du
ombedd att ldgga till och lita pa sakerhetscertifikatet.

+ Anvandaren kan exportera sitt allmanna certifikat, spara det pa en harddisk eller extern enhet
och leverera denna till dig. Du importerar sedan det allmanna certifikatet.

Ta emot en saker forsandelse

Sakra forsandelser marks i forsandelselistan med féljande ikoner:
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lkon Beskrivning

R Signerad forsdndelse

[}

Krypterad forsandelse

A Signerad och krypterad forsdandelse

Anvanda sakerhetstjanstleverantorer

Beroende pa vilken sakerhetsprogramvara du har installerad kan du valja olika
sakerhetstjanstleverantorer for de forsandelser du skickar. Ditt foretag kan t ex krava att du anvander
en sakerhetstjanstleverantor for arbetsforsandelser pa grund av en speciell krypteringsmetod men
du kanske vill anvdnda en annan sakerhetstjanstleverantor for personliga forsandelser. Vilka
sakerhetsalternativ som finns tillgdngliga beror pa vald sdkerhetstjanstleverantor.

Mer information finns i Vdlja en sakerhetstjanstleverantor.

Avancerad information

GroupWise ar kompatibelt med S/MIME version 2 och 3-specifikationen. De
sakerhetstjanstleverantorer som GroupWise stoder anvander vanliga krypteringsalgoritmer som
RC2, RC4, och i Windows 7 eller senare, AES. Nar du signerar en férsdandelse digitalt réknas den in i
ett meddelandesammandrag med hjalp av standardalgoritmen SHA-1. Meddelandesammandraget
distribueras tillsammans med forsdandelsen som skickas.

Mer information finns i Vdlja en sdakerhetstjanstleverantor.

Digital signering eller kryptering av ett meddelande

Om du vill kryptera en forsdndelse och tillata att den kan dekrypteras av mottagaren, maste du
redan ha fatt anvandarens offentliga sakerhetscertifikat.

1 Kontrollera att du har ett sdkerhetscertifikat och att du har valt den sdkerhetstjanstleverantor
som du vill anvanda.
2 Oppna en forsandelsevy.

3 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare.

4 Klicka pd R om du vill signera férsandelsen digitalt.

5 Klicka pd £ om du vill kryptera férsandelsen.
6 Skriv ett drende och ett meddelande.

7 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Skicka e-post 127



128

Om du far ett meddelande om att mottagarcertifikatet inte hittas nar du forséker skicka
foérsdandelsen, beror det pa nagot av foljande: 1) Du forsoker kryptera en forsandelse for en
mottagare och har inte mottagarens allmanna certifikat, 2) E-postadressen i det offentliga
certifikatet stammer inte 6verens med mottagarens e-postadress, eller 3) Det finns ingen e-
postadress i mottagarens offentliga certifikat och mottagarens e-postadress kan inte verifieras.

Om 1) ar sant maste du skaffa mottagarens offentliga sdkerhetscertifikat. Om 2) eller 3) &ar sant
klickar du pa Sok certifikat och letar reda pa mottagarens certifikat.

Digital signering eller kryptering av alla meddelanden

Digital signering eller kryptering av alla meddelanden:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Alternativ.
3 Markera Signera digitalt eller Kryptera for mottagare.

4 Klicka pa Avancerade alternativ och gor dina val.

5 Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

Skaffa sakerhetscertifikat fran certifikatutfardare

| de flesta foretag utfardar den lokala GroupWise-administratoren sakerhetscertifikat. Om du ar
osadker pa var du hittar ett sakerhetscertifikat kontaktar du din lokala GroupWise-administrator.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Certifikat.
3 Klicka pa Hamta certifikat.

Webblasaren startas och webbsidan fér GroupWise visas, som innehaller en lista Gver
certifikatutfardare. Listan ar inte fullstandig. GroupWise har stod for manga olika
certifikatutfardare.

4 Markera onskad certifikatutfardare och félj anvisningarna pa webbsidan.

Om du anvander Internet Explorer for att hamta certifikatet, ar certifikatet tillgangligt i
GroupWise. Om du anvander Firefox eller Chrome for att hdmta certifikatet maste du exportera
eller sdkerhetskopiera certifikatet fran webblasaren (se webbldsarens dokumentation for
information om att géra detta). Mer information finns i Importera eller exportera
sakerhetscertifikat.

5 | GroupWise klickar du paVerktyg > Alternativ, dubbelklickar pa Sakerhet och klickar sedan pa
fliken Alternativ.

6 Valj Microsoft Base Cryptographic Provider eller Microsoft Enhanced Cryptographic Provider i
rullgardinslistan Namn under Ange en sdkerhetstjanstleverantor.

Vilj lamplig sakerhetstjanstleverantor utifran krypteringsnivan hos det certifikat du anvander.
Certifikatets krypteringsniva beror pa krypteringsnivan hos den webbldsare som anvants for att
hamta certifikatet. Om du exempelvis anvander Internet Explorer med 128 bitars kryptering,
blir krypteringsnivan hég och fungerar da enbart med Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider.

7 Klicka pa OK.
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8 Dubbelklicka pa Certifikat, klicka pa det certifikat du vill anvanda och klicka pa Ange som
standard.

9 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Vilja en sdkerhetstjanstleverantor

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.
2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Alternativ.
3 Markera en sdkerhetstjanstleverantor i listrutan Namn.

4 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Den sdkerhetstjanstleverantor du har markerat borjar galla sa snart du loggar in till leverantéren (om
inloggning kravs). Vilka alternativ och krypteringsmetoder som finns tillgangliga beror pa vald
sakerhetstjanstleverantor.

Du kan inte valja alternativ for sdkerhetstjanstleverantor fran en enskild forsandelse. Du maste vilja
dessa alternativ fran huvudfonstret.

Vilja sakerhetscertifikat for att signera forsandelser digitalt

Sa har valjer du ett sdkerhetscertifikat for digital signering:

Klicka pa Verktyg > Alternativ.
Dubbelklicka pa Certifikat.

1

2

3 Klicka pa certifikatsnamnet.
4 Klicka pa Ange som standard.
5

Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

Soka efter mottagarens krypteringscertifikat med LDAP

Innan du kan anvanda en LDAP-katalogtjanst for att soka efter sdkerhetscertifikat maste du lagga till
LDAP-katalogtjansten i din GroupWise-adressbok. Mer information finns i Lagga till en katalogtjanst i
en adressbok.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Sékerhet.
2 Klicka pa fliken Alternativ.

3 Klicka pa Avancerade alternativ.

4

Markera Sok efter mottagarkrypteringscertifikat i standardkatalogen for LDAP som definieras i
LDAP-adressboken.

5 Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

Vilja metod for kryptering av forsandelser

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Alternativ.

3 Klicka pa Avancerade alternativ.
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Anvand den krypteringsalgoritm som mottagaren féredrar om den finns tillginglig:
Mottagarens primara krypteringsalgoritm anvands i forsta hand om den finns tillgdnglig.

Sok efter krypteringscertifikat for mottagare i den standardkatalog som anges i LDAP-
adressboken: GroupWise forsoker hitta krypteringscertifikat for mottagaren med hjalp av den
LDAP-adressbok som definierats.

Standardkrypteringsalgoritm: Du kan bldddra framat i listrutorna for Krypterad férsandelse om
du vill visa alla krypteringsalgoritmer som stéds av webbldsaren som é&r installerad pa den
arbetsstation som GroupWise-klienten kors pa. Nedanstaende lista ar ett exempel:

+ 3DES (168 bitar)
+ DES (56 bitar)

+ RC2 (128 bitar)
+ RC2 (40 bitar)

+ RC2 (56 bitar)

+ RC2 (64 bitar)

+ RC4 (128 bitar)
+ AES (128 bitar)
+ AES (256 bitar)

Skicka den valda krypteringsalgoritmen i en signerad férsandelse som: Nar du skickar en
krypterad forsdandelse kan du ange vilken krypteringsalgoritm du vill anvanda.

Skicka meddelandedelen i klartextformat (klar signering): Skickar meddelandet i
klartextformat, annars skickas det som ett PKCS7-kodat meddelande.

Innefatta certifikat fran min certifikatleverantor: Certifikatutfardarens certifikat tas med i
meddelandet som du skickar.

Kontrollera inkommande/utgaende sikerhetsforsindelser for terkallade certifikat:

Kontrollerar inkommande och utgaende sidkerhetsforsandelse gentemot listan Indragning av
certifikat.

Varna om aterkallelseservern dr offline: Du far en varning om aterkallelseservern ar offline nar
GroupWise soker efter den.

Varna om det inte finns nagon aterkallelseinformation i certifikat. Du far en varning om det
inte finns nagon aterkallelseinformation i certifikatet.

Kontrollera inte certifikatets kompatibilitet med S/MIME: Certifikatets kompatibilitet med S/
MIME har inte kontrollerats.

Kontrollera certifikatets kompatibilitet med S/MIME version 2: Certifikatets kompatibilitet
med S/MIME standardversion 2 kontrolleras.

Kontrollera certifikatets kompatibilitet med S/MIME version 3: Certifikatets kompatibilitet
med S/MIME standardversion 3 kontrolleras.

4 Gordinaval i grupprutan Krypterad forsdndelse.

5 Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

Vilka krypteringsmetoder som finns tillgdngliga beror pa vald sdkerhetstjanstleverantor.
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Kontrollera om en forsandelses digitala signatur har verifierats.

Sa hér kontrollerar du om en digital signatur ar verifierad:

1 Oppna en digitalt signerad forsindelse som du har fatt.
2 Klicka pa Arkiv > Sikerhetsegenskaper.

3 Klicka pa flikarna om du vill visa information om det sdkerhetscertifikat som har anvants.

Den digitala signaturen verifieras nar du 6ppnar forsdandelsen. Om det finns problem med de
certifikat som férsdandelsen signeras med visas en varning eller ett felmeddelande och Ej betrodd
visas i forsandelsens statusfalt.

Om den digitala signaturen inte har verifierats, kanske sdakerhetscertifikatet ar ogiltigt eller
meddelandetexten har dndrats sedan férsandelsen skickades.

Visa mottagna sdkerhetscertifikat och andra tillforlitligheten

Sa har visar du mottagna sidkerhetscertifikat eller andrar tillforlitligheten:

1 Klicka pa Kontakter i den fullstandiga mapplistan.

Klicka pa mapplistans rubrik (ovanfor mapplistan; visar antagligen Online eller Caching, vilket
anger i vilket lage du kor GroupWise) om du vill se den fullstandiga mapplistan. Klicka sedan pa
Fullstindig mapplista.

eller

Oppna adressboken.
2 Dubbelklicka pa en kontakt och klicka pa fliken Avancerat.
3 Klicka pa Hantera certifikat.

4 Klicka pa ett certifikat och klicka sedan pa Visa information.

Om du tidigare har valt att inte lita pa en mottagares sdkerhetscertifikat men andrar dig, 6ppnar du
en digitalt signerad forsdndelse frdn mottagaren, klickar pa sikerhetscertifikatet, klickar pa Andra
tillférlitlighet, klickar pa ett alternativ och klickar slutligen pa OK.

Om du inte langre vill lita pa en mottagares sdkerhetscertifikat, klickar du pa sakerhetscertifikatet,
klickar pa Radera och klickar pa Ja.

Nar du tar bort en mottagares sdkerhetscertifikat i listan raderas det i certifikatdatabasen. Om du
déarefter far en forséandelse som anvander det sakerhetscertifikatet betraktas det som okant.

Visa dina egna sakerhetscertifikat

Sa hér visar du dina egna sdkerhetscertifikat:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Certifikat.

3 Klicka pa ett certifikat och klicka sedan pa Visa information.

Om du har flera sdkerhetscertifikat indikeras standardcertifikatet med en bock. Du kan byta
standardcertifikat genom att klicka pa ett certifikat och darefter pa Ange som standard.
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Du kan dndra namnet pa sakerhetscertifikatet genom att klicka pa Redigera egenskaper och redigera
texten i Certifikatnamn. Certifikatnamnet visas i listan och lagras inte i det verkliga certifikatet.

Importera eller exportera sakerhetscertifikat

Nar du exporterar ditt sakerhetscertifikat med den privata nyckeln till en fil, kravs ett I6senord for att
skydda den exporterade filen. Du kan anvdnda den exporterade filen som en sdkerhetskopia eller
importera filen pa en annan dator. Om en annan anvandare far filen med tillhérande I6senord kan
hon eller han digitalt signera forsdandelser i ditt namn och ldsa de krypterade forsdndelser som du far.

Nar du exporterar ditt offentliga certifikat kan du skicka det till en annan anvandare. Den andra
anvandaren kan sedan importera ditt offentliga certifikat och skicka dina krypterade forsandelser.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Certifikat.
3 Klicka pa Importera eller Exportera.
eller
Klicka pa Certifikatutfardarcertifikat, och klicka sedan pa Importera eller Exportera.
4 Ange ett filnamn inklusive s6kvag.

Du kan ocksa klicka pa Bladdra och sdka efter certifikatfilen. Klicka pa filnamnet och sedan pa
Spara eller Oppna.

5 Om sa kravs skriver du certifikatlésenordet.

6 Klicka pa OK.

Spara e-postmeddelanden som inte ar klara

Det har avsnittet beskriver hur automatisk lagring fungerar och hur du kan spara icke fardigskrivna e-
postmeddelanden.

+ ”Automatisk lagring” pa sidan 132

+ ”Spara ett e-postmeddelande som inte ar klart” pa sidan 133

Automatisk lagring

Nar du skriver nya meddelanden i GroupWise sparas forsandelserna automatiskt. Det betyder att du
slipper oroa dig for att de meddelanden du skriver gar forlorade om GroupWise plotsligt avslutas.
Nar GroupWise startas om kan du vélja att aterstdlla meddelandena sa att du kan skriva klart dem.

Nar du skriver ett nytt meddelande i GroupWise sparas det automatiskt pa harddisken var 30:e
sekund. Meddelandet sparas som MIME-fil pa c: \Documents and
Settings\anvdndare\Local Settings\Application
Data\Novell\GroupWise\GWItemSave.eml. Filnamnet 6kas om du skriver flera meddelanden
samtidigt. Nar du sparar meddelandet i mappen Under arbete eller stinger forsdandelsen tas det
automatiskt sparade meddelandet bort.

Om det finns automatiskt sparade meddelanden i katalogen c: \Documents and
Settings\anvdndare\Local Settings\Application Data\Novell\GroupWise nar
GroupWise startar, visas ett fonster som anger att det finns automatiskt sparade meddelanden.
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Du har féljande alternativ for automatisk sparade meddelanden:

Hiamta alla sparade meddelanden till GroupWise: Aterstaller de automatiskt sparade
meddelandena i GroupWise sa att du kan fardigstélla dem senare:

Ta bort alla sparade meddelanden: Raderar de automatiskt sparade meddelandena fran
harddisken. Informationen i dem gar forlorad for alltid.

Fraga igen ndsta gang GroupWise startas: De sparade meddelandena bevaras pa harddisken men
aterstélls inte i GroupWise. Nasta gang GroupWise startas visas samma fonster igen.

Aktivera eller inaktivera funktionen fér automatisk lagring

Automatisk lagring ar aktiverat som standard. Utfor nedanstdende rutin om du vill andra
installningen.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstallningar.

2 Klicka pa fliken Allmant och avmarkera Aktivera automatisk lagring om du vill inaktivera
funktionen for automatisk lagring.

eller
Markera Aktivera automatisk lagring om du vill aktivera funktionen for automatisk lagring.
3 Klicka pa OK.

Spara ett e-postmeddelande som inte ar klart

Sa hér sparar du ett icke fardigskrivet e-postmeddelande:

1 Klicka pa Arkiv > Spara utkast i en 6ppen forsandelse.

2 Klicka pa den mapp som du vill spara forsandelsen i och klicka pa OK.

Utkastet placeras i mappen du véljer i Steg 2. Standardmappen for utkast till meddelanden ar
mappen Arbete pagar.

Valja alternativ

Foljande avsnitt beskriver de olika utskicksalternativ som ar tillgdngliga i GroupWise och hur de
anvands.

¢ ”Andra prioritet fér e-post som du skickar” pa sidan 134

+ ”Dolja drendet i e-postmeddelanden som du skickar” pa sidan 134

+ ”Skjuta upp leveransen av en forsandelse” pa sidan 134

+ "Ange ett forfallodatum for e-post du skickar” pa sidan 135

+ ”Andra sikerhetsinstillningen (klassificering) for alla férsdndelser som du skickar” p& sidan 135

+ ”Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande” pa sidan 136

+ "Avisera mottagare” pa sidan 136
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Andra prioritet for e-post som du skickar

Sa héar dndrar du prioriteten for e-postmeddelanden som du skickar:
1 Andra prioriteten fér en férsindelse genom att 6ppna den och sedan klicka p& Alternativ >
Allmant.
eller

Om du vill andra prioriteten for alla férsandelser som du skickar klickar du pa Verktyg >
Alternativ, dubbelklickar pa Skicka och klickar pa fliken Alternativ.

2 Valj Hog prioritet, Standardprioritet eller Lag prioritet.

Ikonen bredvid forsandelsen i brevladan &r rod nar prioriteten dr hog, vit nar prioriteten ar
normal och gra nar prioriteten ar 1ag.

3 Ga tillbaka till forsandelsen du skriver.
eller

Klicka pa OK och sedan pa Stdng for att spara installningarna for alla férsandelser.

Délja arendet i e-postmeddelanden som du skickar

Du kan délja &mnesraden om informationen &r kinslig. Arendet visas endast nar mottagaren éppnar
forsandelsen.

1 Du kan délja drendet i en forsandelse genom att 6ppna en forsandelsevy och sedan klicka pa
Alternativ > Sakerhet.
eller

Om du vill délja drendet for alla forsandelser som du skickar klickar du pa Verktyg > Alternativ,
dubbelklickar pa Skicka och klickar pa fliken Sikerhet.

2 Valj Dolt drende.
3 Ga tillbaka till forsandelsen du skriver.
eller

Klicka pa OK och sedan pa Sting for att spara installningarna for alla forsandelser.

Skjuta upp leveransen av en férsandelse

Nar du skjuter upp leveransen av en forsiandelse levereras forsandelsen den dag och tid du anger. Du
kan dndra eller aterkalla férsandelsen innan den levererats, enligt anvisningarna i Hantera skickad e-
post. Om forsdandelsen har konfigurerats att levereras via Internet gar det inte att aterkalla den.

1 Om du vill férdroja leveransen av en forsdandelse 6ppnar du en forsandelsevy och klickar sedan
pa Alternativ > Allmént.
eller

Om du vill skjuta upp leveransen av alla forsandelser som du skickar klickar du pa Verktyg >
Alternativ, dubbelklickar pa Skicka och klickar pa fliken Alternativ.

2 Klicka pa Fordréj leverans.

3 Ange hur manga dagar senare som férsiandelsen ska levereras.
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4 Ga tillbaka till forsandelsen du skriver.
eller

Klicka pd OK och sedan pa Sting for att spara instéllningarna for alla forsandelser.

Ange ett forfallodatum for e-post du skickar

Om du anger ett forfallodatum for ett e-post- eller telefonmeddelande som du skickar till en annan
GroupWise-anvandare aterkallas meddelandet fran mottagarens GroupWise-brevlada nar det gar
ut.

1 Om duvill ange ett forfallodatum for ett e-post- eller telefonmeddelande som du skickar till
GroupWise-anvandare 6ppnar du en férsidndelse och klickar pa fliken Alternativ > Allmant.
eller

Om du vill ange ett forfallodatum for alla e-post och telefonmeddelanden som du skickar till
GroupWise-anvandare klickar du pa Verktyg > Alternativ, dubbelklickar pa Skicka och klickar
sedan pa fliken Alternativ.

2 Valj Forfallodatum.
3 Ange hur lange du vill att meddelandet ska visas i mottagarens brevlada.
4 Ga tillbaka till forsdndelsen du skriver.

eller

Klicka pa OK och sedan pa Sténg for att spara installningarna for alla férsandelser.

Andra sikerhetsinstillningen (klassificering) fér alla férsindelser
som du skickar

En klassificering ar en sakerhetsinstallning som informerar mottagaren om att férsandelsen ar
konfidentiell, topphemlig och sa vidare. Informationen visas 6verst i forsandelsen. En klassificering
innehaller ingen kryptering eller ytterligare sakerhet. Den har som syfte att varna mottagaren om
hur kanslig forsandelsen ar.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.
2 Dubbelklicka pa Skicka och klicka sedan pa fliken Alternativ.
3 Valj en sdkerhetsinstallning i listrutan Klassificering.
+ Normal
¢ Privat
+ Konfidentiellt
+ Hemligt
+ Topphemligt
+ Hogsta sekretess
4 Klicka pa OK.
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Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande

Nar du lagger till en kontakt i ett e-postmeddelande pa fliken Alternativ tar kontakten inte emot e-
postmeddelandet, men det visas i kontaktens kontakthistorik. Mer information om kontakthistorik
finns i Visa all kommunikation med en kontakt.

Sa har lagger du till en kontakt i ett e-postmeddelande som du skickar:
1 Klicka pa fliken Alternativ i ett e-postmeddelande som du skapar.

2 Ange en kontakt vars kontakthistorik du vill ska innehalla meddelandet i faltet Kontakter.

3 Skriv klart meddelandet och klicka pa Skicka.

Du kan lagga till anvandare som kontakter i ett e-postmeddelande efter att det har skickats eller
tagits emot, enligt beskrivningen i Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande som du skickar eller
tar emot.

Avisera mottagare

Om du vill att aviseringsfunktionen ska paminna mottagaren nar den férsandelse du skriver anlander
till deras brevlada:

1 Klicka pa fliken Alternativ i en férsandelse som du skapar.

2 Avmarkera Avisera mottagare.

3 Skriv klart meddelandet och klicka pa Skicka.

Skicka e-post med E-postsammanslagning

Du kan anvanda E-postsammanslagning i GroupWise for att skicka anpassade e-postmeddelanden
som massutskick till andra anvandare. Det betyder att du kan anvdanda adressboksfalt i dina e-
postmeddelanden for att fa ett personligt e-postmeddelande skickat till flera anvdandare. Det finns
tva sétt att koppla dokument: i GroupWise-klienten eller i Microsoft Word med en personlig
GroupWise-adressbok.

+ ”Anvdnda E-postsammanslagning i GroupWise” pa sidan 137

+ ”"Anvdnda Koppla dokument i Microsoft Word” pa sidan 137
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Anvanda E-postsammanslagning i GroupWise

Sa har anvander du E-postsammanslagning i GroupWise-klienten:

1 Nar du skriver ett e-postmeddelande i GroupWise-klienten klickar du pa Verktyg > E-
postsammanslagning > Infoga adressfilt i meddelandefonstret for att infoga falt fran
adressboken i det meddelande du skapar. Faltet inkluderar namn, adress, telefonnummer,
kontor etc.

2 Nar du har lagt till falt klickar du pa Verktyg > E-postsammanslagning > Férhandsgranska i
meddelandefonstret for att visa e-postmeddelandet med falten ifyllda for varje anvandare som
du skickar meddelandet till.

3 Skicka meddelandet genom att klicka pa Skicka. Ett individuellt e-postmeddelande skickas till
varje anvandare i listan.

Anvanda Koppla dokument i Microsoft Word

For att kunna anvanda Koppla dokument (E-postsammanslagning) i Microsoft Word maste du ha
GroupWise-klienten installerad:

VIKTIGT: Koppla dokument fungerar bara med en 32-bitars version av Microsoft Word. 64-
bitarsversionen av Microsoft Word har inte alternativet for att koppla dokument i GroupWise.

1 | Microsoft Word klickar du pa fliken Utskick.

2 Vilj den egna adressbok i GroupWise som du vill anvdnda genom att klicka pa Vilj mottagare >
Anvind befintlig lista > Ny killa > Annan/Avancerad > GroupWise-brevlada/Sla samman
granssnitt och klicka sedan pa OK.

Microsoft Word ansluter till GroupWise-klienten och hittar dina personliga adressbdcker.
3 Valj den personliga adressbok du vill anvdanda och klicka pa Slutfér.

Du kan nu skriva ett meddelande som ska skickas till medlemmen i din personliga GroupWise-
adressbok.

Ansla en fastis

En fastis ar ett meddelande som bara visas i din brevlada. Fastisar ar ett satt att skapa personliga
anteckningar till dig sjalv. Om du koér GroupWise Mobility Service 2.1 eller senare och
synkroniseringen med Notes ar aktiverad pa den mobila enheten, synkroniseras fastisar med Notes-
program pa mobila enheter. En ny mapp med namnet Mobilanteckningar skapas under mappen
Uppgiftslista i GroupWise-klienten, och fastisar som skapas i eller flyttas till den har mappen
synkroniseras till och fran din mobila enhet.

1 Klicka pa Arkiv > Nytt > Fastis.

2 Ange ett amne.

3 Skriv ett meddelande.

4 Om du vill lagga till bifogade filer klickar du pa ikonen Bifogad fil i verktygsfaltet.

5 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.
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Skicka telefonmeddelanden

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

1 Klicka pa Arkiv > Ny(tt) > Telefonmeddelande.

Du kan lagga till en knapp for Nytt telefonmeddelande i verktygsfaltet. Se Anpassa
huvudverktygsfaltet.

2 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare.

eller

Om du vill vdlja anvdndarnamn i en lista klickar du pa Adress i verktygsfaltet, dubbelklickar pa
varje anvandare och klickar sedan pa OK.

Skriv namn, foretag och telefonnummer.
Markera lampliga kryssrutor for telefonmeddelandet.
Skriv meddelandet i faltet Meddelande.

A AW

Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

TIPS: Du kan férvandla telefonmeddelanden som du far till uppgifter, anteckningar eller andra vyer
for personliga forsandelser. Pa sa vis kan du lamna en post for konversationen det datum det dgde
rum (anteckning) eller skapa ett att gdra-objekt som ska fardigstallas vid ett senare tillfdlle (uppgift).
Se Andra e-post till en annan forsindelsetyp.

Rostning

Rostningen gor att en anvandare kan skicka ett &mne med en svarslista till andra anvdndare, som da
kan valja ett av svaren. Ett sammanfattande e-postmeddelande som visar resultatet av rostningen
skickas darefter till alla deltagare. Resultaten finns pa den nedrullningsbara menyn i e-
postmeddelandets huvud och pa sidan Egenskaper for sammanfattningsmeddelandet. Avsandaren
kan vélja bland fardigformulerade svar eller skapa en semikolonavgransad lista med svar som kan
skickas till mottagarna. Rostresultaten kan vara privata eller offentliga sa att antingen kan bara
avsandare se resultaten eller ocksa kan alla mottagare se dem.

1 | utdragsladan Alternativ i vyn Nytt markerar du Réstningsalternativ.

2 Markera Aktivera rostning.

3 Ilistrutan Alternativ valjer du ett de fardigformulerade svaren eller anger egna svar som
avgransas med ett semikolon.

4 (Valfritt) Stall in Synlighet for réstningsresultat pa Alla mottagare eller Endast avsindare
beroende pa om du vill att resultaten ska vara offentliga eller privata.

5 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare.

eller
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Om du vill vdlja anvdndarnamn i en lista klickar du pa Adress i verktygsfaltet, dubbelklickar pa
varje anvandare och klickar sedan pa OK.

6 Ange ett amne.
7 Skriv ett meddelande.
8 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
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9 Hantera skickad e-post

Foljande avsnitt innehaller specifik information om att arbeta med skickade e-postmeddelanden.

+ ”Anpassa skickad e-post” pa sidan 141

+ ”Arbeta med skickade forséandelser” pa sidan 141

» "Aterkalla skickad e-post” pa sidan 144

+ ”Skicka om e-post” pa sidan 145

+ "Redigera skickade bokningar, uppgifter och anteckningar” pa sidan 145
+ "Kopiera skickad e-post” pa sidan 146

+ "Svara pa skickad e-post” pa sidan 146

+ "Bekrafta leverans av e-post som du skickar” pa sidan 146

Anpassa skickad e-post

Du kan anpassa skickad e-post pa samma satt som du anpassar mottagen e-post. Mer information
finns i Anpassa skickad eller mottagen e-post.

Arbeta med skickade forsandelser

Du kan visa statusinformation fér en forsandelse i mappen Skickade férsandelser. Alternativet for att
spara levererad och 6ppnad information ar vanligtvis aktiverat som standard. Om du viljer att inte
lagga till forsandelser i listan Skickade forsandelser kan GroupWise inte spara information om dem.

+ ”"Visa Skickade férsandelser i en lista” pa sidan 141

+ "Visa egenskaper for Skickade forsandelser” pa sidan 142

+ ”Stélla in standardatgarder for skickade forsandelser” pa sidan 143

+ ”Konfigurera vilken information om skickade férsandelser som ska sparas” pa sidan 143

Visa Skickade forsandelser i en lista

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

Klicka pa mappen Skickade férsiandelser i navigeringsfaltet for att visa skickade forsandelser.

Ikonen bredvid en forsandelse ger ocksa praktisk statusinformation. Se Identifiera ikoner som visas
vid forsandelser.
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Alla skickade forsandelser finns i den hdar mappen, savida de inte flyttas till en annan mapp an
Brevlada och Kalender. Om en skickad forsandelse flyttas till en annan mapp visas den inte langre i
mappen Skickade forsandelser. Om du vill visa skickade forsandelser som har flyttats till andra
mappar éppnar du mapparna.

Om du skickar meddelanden till system dar GroupWise inte anvdnds maste dessa ha
statussparningskapacitet for att kunna returnera statusen for de utgaende meddelandena till
GroupWise-systemet.

Visa egenskaper for Skickade forsandelser

| fonstret Egenskaper kan du kontrollera status for varje forsandelse som du har skickat. Du kan till
exempel se nér en férsdndelse levererades och nar mottagaren 6ppnade eller raderade
forsandelsen. Om en mottagare har godkant eller avslagit en bokning och skrivit en kommentar, ser
du ocksa denna kommentar i fonstret Egenskaper. Du kan ocksa se om en mottagare markerat en
uppgift som Slutford.

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

+ "Egenskaper for Skickade forsandelser” pa sidan 142

+ "Visa egenskaper for skickade férsandelser” pa sidan 142

+ ”Spara statusinformationen fér en férséandelse” pa sidan 143

+ ”Skriv ut statusinformationen for en férsandelse” pa sidan 143

Egenskaper for Skickade forsdndelser

Det finns tre vyer for egenskaperna:

Grundegenskaper: Visar rubriken Egenskaper och en lista 6ver mottagare. | listan med mottagare
visas mottagarens namn, vilka dtgarder som mottagaren har utfort pa férsandelsen och eventuella
kommentarer.

Forenklade egenskaper: Visar rubriken Egenskaper och en lista 6ver mottagare. Mottagarna visas i
grupper baserat pa vilken atgard de har utfort pa forsandelsen. | listan med mottagare visas
mottagarens namn, vilka atgarder som mottagaren har utfort pa férsandelsen och eventuella
kommentarer.

Avancerade egenskaper: Visar rubriken Egenskaper, mottagare, postkontor, filer och alternativ for
forsandelsen. Sidan Avancerade egenskaper ar till stor nytta for GroupWise-administratorer nar de
behover spara en férsandelse vid felsokning.

Visa egenskaper for skickade forsandelser

Sa har visar du egenskaperna for en skickad forsdandelse i mappen Skickade forséandelser:

1 Hogerklicka pa en forsandelse.
2 Klicka pa Egenskaper.

3 Ga till statusinformationen mot slutet av sidan Egenskaper.
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Ikonen bredvid en forsandelse ger ocksa praktisk statusinformation. Se Identifiera ikoner som visas
vid forsandelser.

Om du skickar meddelanden till system dar GroupWise inte anvdnds maste dessa ha
statussparningskapacitet for att kunna returnera statusen fér de utgaende meddelandena till
GroupWise-systemet.

Spara statusinformationen for en férsandelse

Sa har sparar du statusinformation fér en forsandelse:

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

3 Klicka pa Spara.

Skriv ut statusinformationen for en forsandelse

Sa har skriver du ut statusinformation for en forsandelse:

1 Hogerklicka pa en forsandelse och klicka pa Egenskaper.

2 Hogerklicka i fonstret Egenskaper och klicka pa Skriv ut.

Stélla in standardatgarder for skickade forsdandelser

Nar du dubbelklickar pa en forsandelse i mappen Skickade forsandelser sa kan du vélja om
meddelandet eller forsandelsens egenskaper ska visas.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka sedan pa fliken Standardatgérder.

3 Markera om du vill att den skickade férsindelsen ska Oppna forsindelse eller Visa egenskaper.

4 Klicka pa OK.

Konfigurera vilken information om skickade forsandelser som
ska sparas

Sa har konfigurerar du vilken information om skickade forsandelser som ska sparas:
1 Om du vill andra vilken information som ska sparas for en skickad férsandelse 6ppnar du en ny
forsandelse och klickar pa Alternativ > Statussparning.
eller

Om du vill andra vilken information som ska sparas for alla skickade forsandelser, klickar du pa
Verktyg > Alternativ, dubbelklickar pa Skicka och klickar sedan pa fliken fér E-post.
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VIKTIGT: Alternativet Skapa en skickad forsandelse for att spara information ar markerat som
standard. Du bor inte inaktivera installningen. Om det har alternativet inte ar markerat skapas
ingen skickad forsandelse nar du skickar en forsandelse. Det betyder att du inte har nagon kopia
av de forsdandelser som du skickar, savida du inte sparar dem manuellt.

Vilj den information du vill spara:
Ankommen: Sparar nar en forsandelse du har skickat levererades till en anvandares brevlada.

Ankommen och 6ppnad: Sparar nar en forsandelse du har skickat levererades och nar den
Oppnades av mottagaren.

All information: Tillhandahaller aktuell sparningsstatus for forsandelser som du skickar, vilket
kan vara féljande:

Ankommen Aterkallad Nedladdad av tredje part
Last Vidarebefordrad Overférd

Besvarad Olevererbar Overféring fordrojd
Borttagen Aterstalld Overforing misslyckades
Tomd Vantar

(Valfritt) Valj om du vill aktivera Radera den skickade forsiandelsen automatiskt. Tar bort
forsandelser du har skickat fran din brevlada nar alla mottagarna har tagit bort forsandelserna
och témt sina papperskorgar.

Ga tillbaka till forsandelsen du skriver.
eller

Markera den information som ska sparas for varje forsandelsetyp, klicka pa OK och klicka sedan
pa Stdng for att spara instéllningarna for alla forsandelser.

Aterkalla skickad e-post

Anvand Radera om du vill aterkalla en skickad forsdandelse fran mottagarens brevlada. Du kan
aterkalla ett e-postmeddelande eller ett telefonmeddelande forutsatt att mottagaren inte har
Oppnat forsandelsen dn. Du kan aterkalla bokningar, anteckningar och uppgifter nar som helst.
Forsandelser som har skickats via Internet till andra e-postsystem kan inte aterkallas. Det gar
dessutom inte att aterkalla forsandelser som har konfigurerats att levereras via Internet vid ett
senare tillfdlle (som beskrivs i Skjuta upp leveransen av en forsandelse).

1
2

Klicka pa mappen Skickade férsandelser i navigeringsfaltet.

Hogerklicka pa forsandelsen som du vill aterkalla och klicka pa Radera.

Om du klickar pa Radera och tém raderas och rensas forsdndelserna och kan inte aterkallas.
Markera ett alternativ.

Min cache- och onlinebrevlada: Tar bort férsdndelsen fran din cache- och onlinebrevlada.

Min cachebrevlada: Tar bort férsandelsen fran din cachebrevlada.
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Mottagarens brevlada: Tar bort forsandelsen fran alla mottagares brevlddor. Om du klickade pa
Radera i Steg 2 tas inte forsdandelsen bort fran din brevlada. Om du klickade pa Radera och tém i
Steg 2 tas forsdandelsen dven bort fran din brevlada.

Alla brevlador: Tar bort forsandelsen fran din brevlada och fran mottagarnas brevlador.

4 Om du har valt att aterkalla forsandelsen fran andra mottagares brevlador, kan du skriva en
kommentar till mottagarna dar du forklarar varfor du vill aterkalla forsandelsen.

5 Klicka pa OK.

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

Skicka om e-post

Anvand Skicka om om du vill skicka ett e-postmeddelande igen, t ex med korrigeringar.

1 Klicka pa mappen Skickade férsandelser i navigeringsfaltet.
2 Hogerklicka pa den forsandelse som du vill skicka om och klicka pa Skicka om.

3 Om forsdndelsen ar en autodatumférsandelse klickar du pa Denna forekomst, Alla forekomster
eller Fran denna forekomst.

4 Gor eventuella andringar i férsandelsen och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
5 Klicka pa Ja om du vill 3terkalla den ursprungliga férsandelsen.
eller

Klicka pa Nej om du vill IAamna den ursprungliga forsandelsen.

Redigera skickade bokningar, uppgifter och anteckningar

Du kan redigera bokningar, uppgifter och anteckningar. Om du vill redigera e-postmeddelanden
skickar du om meddelandet enligt beskrivningen i Skicka om e-post.

Nar en bokning, uppgift eller anteckning dndras visas dndringarna bara i mottagarnas forsandelser.
Inget meddelande visas i anvandarnas brevlador. Den dndrade férsandelsen visas i fetstil och en
avisering laggs till i forsandelsen, dar det anges vilka delar av den som har dndrats.

Anvandare ombeds endast att acceptera forsandelsen igen under foljande omstandigheter.

Bokningar: Om datumet, tiden eller platsen for bokningen dndras. Nya mottagare som laggs till i
bokningen maste ocksa acceptera den. Anvandare som tas bort fran bokningen far ett meddelande.

Uppgifter: Om andringar gors av startdatumet, forfallodatumet eller meddelandebeskrivningen.
Anteckningar: Om andringar gors av datumet.
Delegera en bokning, uppgift eller anteckning:

1 | mappen Skickade forsandelser eller Kalender hégerklickar du pa bokningen, uppgiften eller
anteckningen som du vill redigera och klickar pa Redigera.

Om du bara vill andra en forsdandelse i en rad aterkommande forsandelser, markerar du
forsandelsen for den dag du vill andra.
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2 Om originalférsandelsen adr en aterkommande férsdandelse klickar du pa Denna féorekomst, Alla
forekomster eller Fran denna férekomst.

3 GOr andringarna och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Du ombeds inte att aterkalla férsandelsen nar du andrar den.

Kopiera skickad e-post

Du kan skapa en dubblett av en befintlig bokning, uppgift eller anteckning som bas for att skapa en
ny bokning, uppgift eller anteckning. Nar du gor det dndras inte originalforsandelsen — den aterkallas
inte.

1 | mappen Skickade férsindelser eller Kalender hogerklickar du pa bokningen, uppgiften eller
anteckningen som du vill skapa en dubblett av och klickar pa Duplicera.

Om du bara vill kopiera en forsandelse i en rad aterkommande forsandelser, markerar du
forsdandelsen for den dag du vill kopiera.

2 Om originalforsiandelsen ar en dterkommande forsandelse klickar du pa Denna forekomst, Alla
forekomster eller Fran denna férekomst.

3 GOr andringarna och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

En ny bokning, uppgift eller anteckning skickas och och originalférséndelsen som du kopierade
andras inte.

Svara pa skickad e-post

Anvand Svara om du vill kommentera en skickad forséandelse.

1 Klicka pa mappen Skickade férsiandelser i navigeringsfaltet.
2 Hogerklicka pa forsandelsen som du vill svara pa och klicka pa Svara.
3 Valj Svara avsdandare om du bara vill skicka svaret till dig sjalv.

eller

Valj Svara alla om du vill skicka svaret till dig sjalv och till alla andra i det ursprungliga
meddelandet.

4 Klicka pa OK.
5 Gor nodvandiga tillagg i meddelandet och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Bekrafta leverans av e-post som du skickar

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

+ ”Fa aviseringar om forsandelser du skickar” pa sidan 147
+ ”Begéra svar pa forsandelser som du skickar” pa sidan 147

+ "Meddela mottagarna om férsindelser du skickar” pa sidan 148
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Om du skickar meddelanden till system dar GroupWise inte anvdands maste dessa ha
statussparningskapacitet for att kunna returnera statusen for de utgdende meddelandena till
GroupWise-systemet.

Fa aviseringar om foérsandelser du skickar

Du kan fa aviseringar ndar mottagaren 6ppnar eller raderar ett meddelande, avslar en bokning eller

utfor en uppgift.

1 Om du vill fa ett kvitto for en viss forsandelse, 6ppnar du en forsandelsevy, klickar pa fliken

Alternativ och klickar pa Statussparning.

eller

Om du vill f ett kvitto for alla forsandelser du skickar, klickar du pa Verktyg > Alternativ och

dubbelklickar pa Skicka. Klicka sedan pa fliken for forsandelsetypen.
2 Ange Onskad typ av kvittens i grupprutan Kvittens.
Ingen: Ingen atgard utfors. Information sparas i egenskaperna for skickade férsandelser.
Kvittens: Du far ett e-postmeddelande.
Avisera: En signal avges i Avisera.

Avisering och post: Du far ett e-postmeddelande och en signal avges i Avisera.

Den har funktionen stdds inte nar du skickar e-post till andra system dn GroupWise-system.

Om du har avmarkerat signaler och meddelanden kan du inte fa nagra kvittenser via Avisera.

Mer information finns i Starta Avisera.

Om du skickar en forsandelse till en Internetadress kan du klicka pa Aktivera
leveransbhekriftelse. Om statussparning ar aktiverat i mottagarens e-postsystem kan du fa
statusinformation om de férsdandelser du skickar.

Begdra svar pa forsandelser som du skickar

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

1 Om du vill be om svar for en viss forsandelse 6ppnar du en férsdandelsevy, klickar pa fliken
Alternativ och sedan pa Allmint.

eller

Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Skicka om du vill begéra svar pa alla
forsandelser som du skickar.

2 Klicka pa Svar 6nskas och ange néar du vill fa svaret.

Mottagaren ser ikonen om begart svar bredvid meddelandet.

+ Om du véljer alternativet Vid tillfdlle visas “Svar 6nskas: Vid tillfalle” 6verst i meddelandet.

+ Om du véljer alternativet Inom x dagar visas “Svar 6nskas: Senast xx-xx-xx” éverst i
meddelandet.

3 Ga tillbaka till forsandelsen du skriver.
eller

Klicka pa OK och sedan pa Stdng for att spara installningarna for alla férsandelser.
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Meddela mottagarna om forsandelser du skickar

Sa hdr meddelar du mottagarna om férsandelser du skickar:

1 Om du vill meddela mottagarna om en viss forsandelse 6ppnar du en férsandelsevy och klickar

sedan pa Alternativ > Allmant.
eller

Om du vill meddela mottagarna om alla foérsdandelser som du skickar klickar du pa Verktyg >
Alternativ och dubbelklickar pa Skicka.

Valj Avisera mottagare.

Anvandarna prenumererar automatiskt pa aviseringarna i Alternativ. Om de har avmarkerat
signaler och meddelanden kan de inte fa nagra aviseringar av meddelanden som du skickar. Mer
information finns i Fa aviseringar om nagon annans meddelanden.

Ga tillbaka till forsandelsen du skriver.
eller

Klicka pa OK och sedan pa Stdng for att spara installningarna for alla férsandelser.
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Ta emot och svara pa e-post

GroupWise lagrar alla e-postmeddelanden, bokningar och andra forsandelser som du har tagit emot
i din Brevlada.

+ ”Ldsa mottagen e-post” pa sidan 149

+ ”Lasa bifogade filer” pa sidan 153

+ ”Svara pa e-post” pa sidan 156

+ ”Lasa och svara med konversationstradning” pa sidan 159

+ "Vidarebefordra e-post” pa sidan 160

+ "Ringa telefonnummer i e-post” pa sidan 161
Fran din Brevlada kan du gora féljande:

+ Lasa forsandelser, svara pa forsdandelser och vidarebefordra mottagna férsandelser.

+ Ordna forsdandelser genom att tilldela kategorier eller genom att skapa en uppgiftslista.
+ Delegera uppgifter och bokningar till andra anvandare.

+ Handtag odnskad e-post med funktionen fér skrapposthantering.

+ Andra en férsindelse, till exempel ett e-postmeddelande, till en annan typ av férsiandelse, t.ex.
en bokning.

Lasa mottagen e-post

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

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

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

Alla forsandelser i brevlddan markeras med ikoner. Ikonerna @ndrar utseende nar forsiandelserna
Oppnas. Mer information finns i Identifiera ikoner som visas vid forsandelser.

Alla o6ppnade férsdndelser i din brevlada visas i fet stil for att géra det lattare for dig att hitta de
forsandelser och dokument som du annu inte har last. Detta ar sarskilt anvandbart for dolda
diskussionstradar for att det sparar dig tiden att expandera varje trad for att se om det &r nagra nya
publicerade objekt.
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Om du anvander konversationstradar, se Ldsa och svara med konversationstradning.

+ ”"Vilja standardvy for lasning” pa sidan 150

+ ”Lasa forsandelser” pa sidan 150

+ ”Andra teckensnittet i mottagna férsandelser” pa sidan 151
+ ”Stalla in standardvisningsprogram” pa sidan 152

+ ”"Markera en forsandelse som olast” pa sidan 152

+ ”"Markera en forsandelse som last” pa sidan 152

Vilja standardvy for lasning

Normalt visas lasvyn for HTML i GroupWise nar du vill 6ppna och lasa forsandelser. Det gar att visa
bade HTML-formaterad text och oformaterad text korrekt i lasvyn.

Nar du laser en forsdandelse i GroupWise kan du valja hur du vill att meddelandet ska visas. Du kan
valja om meddelandet ska visas i textformat eller i HTML-format. Om meddelandet ar ett
textmeddelande kan du ocksa vélja standardteckensnitt och standardteckenstorlek.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstallningar.
2 Klicka pa fliken Vyer.

3 Klicka pa Anvind standardvy for ldsning.

4 Markera antingen Oformaterad text eller HTML.

Om du markerar Oformaterad text markerar du teckensnitt och teckensnittsstorlek i avsedda
falt.

5 (Valfritt) Markera Tvinga om du vill att alla meddelanden enbart ska visas i textformat.

6 Klicka pa OK.

Lasa forsandelser

Du kan visa forsandelser du vill ldsa i text- eller HTML-format.

+ ”Lasa textforsandelser” pa sidan 150

+ ”Lasa HTML-forséandelser” pa sidan 151

Lasa textforsandelser

Beroende pa vilka standardvisningsalternativ som anvédnds sa visas textmeddelanden automatiskt i
textformat.

Sa har laser du ett textmeddelande:
Dubbelklicka pa meddelandet i meddelandelistan om du vill visa det i ett nytt fonster.
eller

Markera meddelandet om du vill visa det i Snabbgranskning.
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Lasa HTML-forsandelser

Beroende pa vilka standardvisningsalternativ som anvands sa visas HTML-meddelanden automatiskt

i HTML-format.

Sa har laser du ett HTML-meddelande:

Dubbelklicka pa meddelandet i meddelandelistan om du vill visa det i ett nytt fonster.
eller

Markera meddelandet om du vill visa det i Snabbgranskning.

OBS: Av sdkerhetsskal sa visas inte bilder i HTML-meddelanden som standard. Om du vill visa

bilderna klickar du pa GroupWise har férhindrat att bilderna pa den hir sidan visas. Klicka hdr om du

vill visa bilderna.

Stilla in standardalternativ for bilder i ett HTML-epostmeddelande

Nar du far ett HTML-meddelande fran en extern adress blockeras bilderna av sakerhetsskal. Om du
vill visa bilderna i meddelandet klickar du pa meddelandet med texten GroupWise har forhindrat att

bilderna pa den hér sidan visas. Klicka har om du vill visa bilderna.
Sa har anger du standardinstallningen for visning av externa HTML-bilder:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstallningar.
2 Klicka pa fliken Standardatgarder.

3 Markera antingen Visa alltid en varning, Visa aldrig nagon varning eller Kontrollera
favoritadresser.

Om du véljer Kontrollera favoritadresser visas bilder fran avsandare som finns med i
adressboken Favoritadresser, men en varning visas for alla andra.

4 Klicka pa OK.

Andra teckensnittet i mottagna férsindelser

Den hér informationen géller lasning av en forsandelse i en forsandelsevy eller i Snabbgranskning.

Den har teckensnittsandringen galler bara nar du laser foérsandelsen. Om du stanger forsandelsen
och sedan dppnar den igen anvands standardteckensnittet i Windows eller det teckensnitt som
avsandaren anvande nar han eller hon skrev férsdandelsen. Standardteckensnittet i Windows
paverkar alla program pa datorn. Om du vill &ndra standardteckensnittet i Windows-systemet
Ooppnar du Kontrollpanelen och dndrar visningsinstallningarna.

Du kan inte andra teckensnittet i Snabbgranskning om forsandelsen skapades i HTML.

Markera den text som du vill dndra.

Klicka pa Redigera > Teckensnitt > Teckensnitt.

1
2
3 Klicka pa ett teckensnitt och en stil.
4 Klicka pa en storlek.

5

Klicka pa eventuella andra alternativ som du vill andra och klicka pa OK.
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Stalla in standardvisningsprogram

Nar du visar en bifogad fil i ett meddelande i GroupWise kan du vélja att anvanda
standardvisningsprogrammet for den bifogade filtypen. Féljande visningsprogram kan anvandas i
GroupWise:

+ Adobe Acrobat

Microsoft Office

*

*

LibreOffice.org

*

Apple QuickTime
Adobe Flash

+ AutoVue

*

Sa héar dndrar du standardvisningsprogram:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstallningar och klicka pa fliken Redigerare/visningsprogram.
3 Markera det visningsprogram du vill anvanda i grupprutan Visningsprogram.

4 Klicka pa OK.

Markera en forsandelse som olast

Om du 6ppnar en férsdndelse, men bestammer dig for att |asa den senare, kan du markera
forsandelsen som oldst. Nar du markerar férsandelsen som oldst andras den till fetstil och visas som
o6ppnad.

1 Klicka pa forsandelsen i forsandelselistan i brevladan.

2 Klicka p3 Atgirder och sedan pa Markera som olést.

Nar du 6ppnar en forsandelse sa dndras inte forsdndelsens status under Egenskaper nar du markerar
den som olast. Forsandelsens avsandare ser fortfarande forsandelsens status som 6ppnad.

Markera en forsandelse som last

Sa har markerar du en férsandelse som "last":

1 Klicka pa forsandelsen i forsandelselistan i brevladan.
2 Klicka pa Atgirder och sedan p& Markera som list.
Om du markerar en férsandelse som last andras férsandelsens status i fonstret Egenskaper. Om du

till exempel inte har 6ppnat en forsdndelse, men du har markerat den som last, visas den som
Oppnad for forsandelsens avsandare.
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Lasa bifogade filer

Med GroupWise kan du skicka och ta emot bilagor med férsdandelser. Nar du har tagit emot en bilaga
med en forsandelse visas listan over bilagor i fonstret Bilagor eller till hoger om dmnet.

+ "Visa bifogade filer” pa sidan 153

+ ”Oppna bifogade filer” pa sidan 153

+ "Spara bifogade filer” pa sidan 154

+ ”Dra och sldppa bilagor” pa sidan 154

+ "Redigera bifogade filer” pa sidan 154

+ "Vidarebefordra eller svara med redigerade bifogade filer” pa sidan 155

+ ”"Visa ett bifogat visitkort (vCard)” pa sidan 155

Visa bifogade filer

Nar du klickar pa en bifogad fil visas den bifogade filen i meddelandefénstret i Snabbgranskning.
Detta gar oftast fortare &n att 6ppna den bifogade filen. Det kan dock hdnda att den bifogade filen
inte visas med korrekt formatering. Om den bifogade filen dr av en typ som inte stdds visas ett
felmeddelande.
1 Oppna férsindelsen med den bifogade filen.
2 Klicka pa den bifogade filen.
eller
Hogerklicka pa den bifogade filen och klicka pa Visa bifogad fil eller Visa i nytt fonster.
eller
Om det inte visas nagon ikon for den bifogade filen i din vy klickar du pa Arkiv > Bifogade filer >

Visa.

Om ett meddelande visas som anger att den bifogade filen endast kan visas med ett externt program
maste du dppna filen. Information om hur du dppnar bifogade filer finns i Oppna bifogade filer.

Oppna bifogade filer

Nar du 6ppnar en bifogad fil genom att dubbelklicka pa den véljer GroupWise automatiskt ett
lampligt program att 6ppna filen i. Du kan godkanna det program som foreslas, eller ange sokvagen
och filnamnet for ett annat program.

1 Oppna férsindelsen med den bifogade filen.

2 Dubbelklicka pa den bifogade filen.
eller
Hégerklicka pa den bifogade filen och klicka pd Oppna eller Oppna med.
eller

Om det inte visas nagon ikon for den bifogade filen i din vy klickar du pa Arkiv > Bifogade filer >
Oppna.

Som standard visas en varning om en bilaga ar stérre an 1 000 kB (1 MB).
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Sa har gor du sa att varningsmeddelandet inte visas:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka sedan pa fliken Standardatgérder.
3 Avmarkera Varna om stérre dn.
Du kan ocksa ange hur stor en bifogad fil ska vara for att varningsmeddelandet ska visas.
4 Klicka pa OK.

Andra standardplats for 6ppnade bifogade filer

Du kan andra den standardplats dar 6ppnade bifogade filer sparas:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Filplacering.
3 |filtet Oppnade bifogade filer anger du den nya platsen eller letar dig fram till &nskad plats.

Spara bifogade filer

Spara en fil som har bifogats i ett e-postmeddelande:

1 Oppna e-postmeddelandet genom att dubbelklicka p3 det.
2 Hogerklicka pa den bifogade fil som du vill spara och klicka sedan pa Spara som.

3 Bladdra till den plats dar du vill spara filen, andra filnamnet om det behovs och klicka sedan pa
Spara.

Andra standardplatsen dar bilagor sparas:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i brevladan.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Filplacering.

3 Ange den 6nskade platsen under Spara/himta ut/dppnade bilagor och klicka sedan pa OK.

Dra och sléppa bilagor

Nar du tar emot en forsandelse kan du dra dess bifogade filer till en mapp eller till skrivbordet. Om
du drar och sldpper en bifogad dokumentreferens omvandlas den till en genvag till
dokumentreferensen eller en kopia av dokumentet, beroende pa vilken behorighet du har till
dokumentet och om biblioteket ar tillgangligt.

Redigera bifogade filer

Nar du far en bifogad fil som kan redigeras, kan du goéra andringar i den bifogade filen och spara den
som en kopia av det ursprungliga e-postmeddelandet.

1 Oppna en férsandelse som innehaller den bifogade fil som du vill redigera.
2 Hogerklicka pa den bifogade filen och klicka p& Oppna.

eller

154 Ta emot och svara pa e-post



Om du vill vdlja ett program som den bifogade filen ska redigeras i hogerklickar du pa den

bifogade filen och klickar p&d Oppna med, véljer det program som du vill anvianda och klickar pa
OK.

3 GOr 6nskade andringar i den bifogade filen. Spara den sedan och och stdang den.

Vidarebefordra eller svara med redigerade bifogade filer

Nar du far ett e-postmeddelande som innehaller en bifogad fil kan du redigera den bifogade filen och
sedan vidarebefordra eller svara pa e-postmeddelandet. Den redigerade bifogade filen tas med i e-
postmeddelandet tillsammans med den ursprungliga bifogade filen. Den ursprungliga bifogade filen
dndras inte. Den redigerade bifogade filen kan redigeras flera ganger, men bara den senaste
versionen sparas.

[

Oppna en férsdndelse som innehéller den bifogade fil som du vill redigera och skicka om.
2 Hogerklicka pa den bifogade filen och klicka pa Oppna.

eller

Om du vill valja ett program som den bifogade filen ska redigeras i hogerklickar du pa den

bifogade filen och klickar p&d Oppna med, véljer det program som du vill anvidnda och klickar pa
OK.

3 GOr 6nskade andringar i den bifogade filen. Spara den sedan och och stdang den.
En modifierad version av den bifogade filen visas i det ursprungliga e-postmeddelandet.
4 Klicka pa Svara, Svara alla eller Vidarebefordra om du vill skicka om den bifogade filen.

5 Nar du uppmanas att gora det klickar du pa Ja for att bifoga det modifierade dokumentet i det
nya meddelandet.

6 Fortsatt att skriva e-postmeddelandet och klicka pa Skicka.

Visa ett bifogat visitkort (vCard)

vCard-filer ar elektroniska visitkort formaterade i enlighet med de standarder som har faststallts av
Internet Mail Consortium.

Sa har visar du ett vCard som har bifogats i en forsandelse:

1 Hogerklicka pa visitkortet.
2 Klicka pa Visa bifogad fil.

Information om hur du importerar vCard-information till en adressbok finns i Importera kontakter
fran ett vCard
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Svara pa e-post

Anvand Svara for att svara pa en forsdndelse. Du kan svara alla som har mottagit
originalforsandelsen eller endast till avsandaren. Du kan ocksa inkludera en kopia pa
originalmeddelandet i ditt svar. Ditt svar inkluderar Sv:, som foregar originaldarendetexten. Du kan
andra arendetexten om du vill. Om du vill svara snabbt pa en férsandelse kan du anvdanda snabbsvar
for att snabbt svara pa forsandelsen.

+ ”Svara pa ett e-postmeddelande” pa sidan 156

+ ”"Innefatta avsandarens meddelande eller bilagor i ett svar” pa sidan 157

+ ”Ange standardsvarsformat” pa sidan 157

+ ”Stalla in ett automatiskt svar” pa sidan 157

+ ”Svara pa ett e-postmeddelande i en delad mapp” pa sidan 158

+ ”Anvadnda snabbsvar” pa sidan 158

Svara pa ett e-postmeddelande

Det finns tva olika satt att svara pa e-post.
Alternativ 1:

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

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

3 Skriv meddelandet och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
Alternativ 2:

1 Hogerklicka pa den forsandelse som du vill svara pa.
2 Klicka pa Svara.
Vyn Nytt 6ppnas och alternativen for att skriva ett meddelande visas i utdragsladan Alternativ.
3 Valj till avsandaren om du bara vill skicka svaret till avsandaren.
eller
Valj till alla om du vill skicka svaret till avsandaren och alla mottagare.
4 Skriv meddelandet och klicka pa Skicka i verktygsfiltet.
Om du svarar alla som har tagit emot en viss forsandelse och det ursprungliga meddelandet innehdll

mottagare av en kopia eller hemlig kopia, kommer ditt svar att skickas till mottagarna av kopian, men
inte till mottagarna av den hemliga kopian.
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Innefatta avsandarens meddelande eller bilagor i ett svar

Nar du svarar pa ett e-postmeddelande kan du vélja om du vill ta med avsdndarens meddelande och
eventuella bilagor i meddelandet genom att vilja de alternativen i utdragsladan Alternativ for nytt.
1 Markera e-postmeddelandet som du vill svara pa och klicka pa Svara i verktygsfaltet.

2 |l vyn for nytt meddelande 6ppnar du den nedrullningsbara menyn Alternativ i utdragsladan
Alternativ.

Valj om du vill svara avsandaren eller svara alla.
Om du vill innefatta avsdandarens meddelande viljer du Inkludera meddelande fran avsandaren.

Om du vill innefatta avsandarens bilagor i svaret valjer du Inkludera bilagor fran avsandaren.

A AW

Skriv meddelandet och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Ange standardsvarsformat

Sa har konfigurarar du standardsvarsformatet:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstillningar och klicka sedan pa fliken Svarsformat.

3 Om du valjer svarsformatet for oformaterad text valjer du mellan féljande formatalternativ:
Klassisk GroupWise: Ger avgransningstecken, ursprunglig avsandare, datum och tid.

Ta med rubriker: Med det har alternativet kan du valja avgransningstecken. Den ursprungliga
avsandaren, mottagaren, datumet, tiden och arendet tas med.

Internetstandard: Med det har alternativet kan du valja avgransningstecken och vélja om du vill
ta med den ursprungliga avsandaren, e-postadressen, datumet, tiden och meddelande-ID:t.

Textfarg: Endast tillgangligt for alternativet Internetstandard. Med det har alternativet kan du
vdlja en svarsfarg. Den har fargen anvands for den ursprungliga texten, inte for ny text som du
skriver.

Skriv ett svar: Markera Overkant eller Nederkant om du har markerat Ta med rubriker eller
Internetstandard.

4 Om du valjer svarsformatet HTML véljer du mellan féljande formatalternativ:
Klassisk GroupWise: Ger avgransningstecken, ursprunglig avsandare, datum och tid.

Utékad HTML: Med det har alternativet kan du védlja avgransningstecken och valja om du vill ta
med den ursprungliga avsandaren, e-postadressen, datumet, tiden och meddelande-ID:t.
Markera Ta med rubriker om du vill ta med den ursprungliga avsandaren, mottagaren, datumet,
tiden och drendet i stallet.

Skriv ett svar: Markera Overkant eller Nederkant om du har markerat Utdkad HTML.
5 Klicka pa OK.

Stalla in ett automatiskt svar

Om du inte kommer att vara pa kontoret under en langre period kan du skapa en regel for att svara
pa meddelanden du far nar du ar borta. Mer information finns i Skapa en regel for Inte pa kontoret.
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Svara pa ett e-postmeddelande i en delad mapp

Sa har svarar du pa ett e-postmeddelande i en delad mapp:

1 Oppna eller markera en férsidndelse i den delade mappen.
2 Klicka pa Svara i verktygsfaltet.
eller
Hogerklicka pa en forsandelse och klicka pa Svara.
3 Klicka pa ett svarsalternativ i utdragsladan Alternativ for nytt.

Du kan svara pa det ursprungliga diskussionsamnet eller pa nagot uppféljande svar i
diskussionstraden. Oavsett hur du gor anslas svaret i den delade mappen i stéllet for att skickas
till enstaka anvandare.

Om du svarar privat till den person som skrev férsandelsen anslas inte svaret i den delade
mappen.

4 Klicka pa OK.
5 Skriv ditt svar och klicka pa Ansla eller Skicka i verktygsfaltet.

Anvanda snabbsvar

Med snabbsvar kan du svara pa en forsdandelse utan att behéva skicka ett svar manuellt. Detta hittar
du langst ner till hoger i lasvyn. Nar du valjer ett snabbsvar far férsandelsens avsindare ett
meddelande om att du skickat ett snabbsvar. Avsandaren kan se ditt snabbsvar i huvudet pa den
skickade férsandelsen.

1 | det nedre hogra hornet i lasvyn for en forsandelse klickar du pa inget svar bredvid snabbsvar.
2 Markera det svar du vill skicka i listan med fardiga svar.

3 (Valfritt) Om du markerar Svara med kommentar kan du lagga till personliga kommentarer
tillsammans med det valda svaret. Nar du har angett kommentaren och valt ett svar klickar du
pa OK.
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Lasa och svara med konversationstradning

Nar konversationstradning ar aktiverat visas svar i objektlistan nu som en konversation. For varje
konversation i objektlistan visas antalet ol&sta svar i gront och det totala antalet svar i blatt. Om du
vill visa alla svar 6ppnar du konversationen eller visar den i Snabbgranskning.

Har foljer nagra exempel pa en konversation:

1 E-post fran: Blissy Pokemon
Arkiv  Redigera Visa Atgdrder Verktyg Fonster Hijilp

¥ Sting 4 Svara ¥ Svaraalla @ Vidarehef ~ - m | p 4 |%|§|
E-post ]Egenskaper] Diskussionstrad 1

Scott Stevensen 22/08/2017 1321 | ¢

Hey, let's have another conversation #*

Till: Tony Carter; Carlos Gomingez; Kiki Ressinni; Samantha Hoshido, Conner Smith; Sandy O'Rourke; Jason Giannis, Shiguri Mittzu; 7
Marcus Chamberlain

Cras in porta lacus. Integer et lorem sed felis euismod tristique. Aenean omare vel erat ut placerat. Integer vel ante quis enim semper blandit. Donec venenatis massa
sed orci placerat, eu congue magna feugiat. Ut commodao tempor dolor quis scelerisque. Pellentesque maximus lorem diam, vel varius tellus sollicitudin ut. Nunc
dapibus id sem dapibus mollis. Sed mattis iaculis varius.

Praesent congue, est sed ullamcorper egestas, nisl diam rhoncus nisi, non posuere magna ligula vitae risus. Pellentesque sem est, interdum sit amet consectetur

Visa alla

1 oliista -

> 0 Jimmy Clarkson 07/09/2017 9:13
a

Svar =

& Scott Stevensen svarade — 2 svar

_’ Happy Jones 14/09/2017 11:06
Let's work en sprucing up this conversation.

‘What do you all say?

Svar v

Scott Stevenson lade till Sandy O'Rourke i konversationen

-

h 0 Jimmy Clarkson 14/09/2017 15:23
MNew reply

Svar =
J

Happy Jones Just nu

This is great. | love it!

Svar =

~ ].‘_l.' @

Nya svar i konversationen har en grén ram. De forblir gréna i 3 minuter efter att du har last
meddelandet. Du kan radera olasta objekt fran ett objekt i objektlistan genom att hogerklicka pa det
grona numret for oldasta meddelanden bredvid objektet.

+ ”Svara pa en konversation” pa sidan 160

+ ”Lagga till personer i en konversation” pa sidan 160

+ ”Aktivera/inaktivera konversationstradning” pa sidan 160
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Svara pa en konversation

Sa hér svarar du pa en konversation:

1 Valj den del av konversationen som du vill svara pa.

2 Skriv i svarsrutan langst ner i konversationen. Om du svarar pa ett svar i konversationen klickar
du pa Svara under meddelandets brodtext for att 6ppna svarsrutan.

3 Skriv in ditt svar och klicka pa Skicka till hoger.
Du kan lagga till bilagor genom att klicka pa bilageikonen till hoger. Du kan ocksa anvanda Snabbt
.l;l.'

svar genom att klicka pa knappen i svarsfaltet.

Lagga till personer i en konversation

Sa har lagger du till eller tar bort personer i en konversation:

| B

1 Klicka pa knappen 427§ svarsfiltet och valj Redigera mottagare.

2 Skriv in de anvandare som du vill lagga till och radera de anvdandare du vill ta bort.

Aktivera/inaktivera konversationstradning

Sa har aktiverar/inaktiverar du konversationstradning:

1 Ga till Verktyg > Alternativ > Arbetsinstillningar.

2 Pa fliken Alimant markerar eller avmarkerar du Aktivera konversationstradning i den hogra
kolumnen langst ner pa fliken.

Vidarebefordra e-post

Du kan anvanda Vidarebefordra for att skicka mottagna forsandelser eller dokumentreferenser till
andra anvandare. | meddelandet ingar ditt namn och eventuella kommentarer du skriver.

+ "Vidarebefordra ett e-postmeddelande” pa sidan 160

+ "Vidarebefordra flera e-postmeddelanden” pa sidan 161

Om du vill vidarebefordra nagra eller alla meddelanden automatiskt till ett annat e-postkonto laser
du Skapa en regel som vidarebefordrar all e-post till ett annat konto.

Vidarebefordra ett e-postmeddelande

Sa har vidarebefordrar du ett e-postmeddelande:

1 Oppna den férsandelse du vill vidarebefordra.

2 (Valfritt) Klicka pa nedpilen pa knappen Vidarebefordra och valj det vidarebefordringsalternativ
som du vill anvdnda.

Det alternativ du valjer sparas som standardinstéallningen och anvands nasta gang du klickar pa
knappen Vidarebefordra.
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3 Klicka pa Vidarebefordra i verktygsfaltet.
eller
Klicka pa Atgirder och sedan pa Vidarebefordra som bifogad fil.
4 Lagg till namnen pa anvandarna du vill vidarebefordra férsandelsen till.
5 (Valfritt) Skriv ett meddelande.
6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

OBS: Alternativ for vidarebefordran finns ocksa i den nedrullningsbara menyn Alternativ i
utdragsladan Alternativ for nytt.

Vidarebefordra flera e-postmeddelanden

Sa har vidarebefordrar du flera e-postmeddelanden:
1 Markera de férsandelser i brevldadan som du vill vidarebefordra genom att hd11la ned Ctrl-
tangenten och klicka pad férsandelserna.
2 Klicka pa Atgirder och sedan pa Vidarebefordra som bifogad fil.
3 Lagg till namnen pa anvandarna du vill vidarebefordra férsandelsen till.
4 (Valfritt) Skriv ett meddelande.
5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Ringa telefonnummer i e-post

Nar ett 10- eller 11-siffrigt nummer forekommer i ett e-postmeddelande, kan det visas som en
hyperlank sa att du kan ringa upp numret via Skype eller via standardleverantoren for telefoni i
operativsystemet.

For att 10- och 11-siffriga nummer ska identifieras som telefonnummer, maste du vélja en
standardleverantor for telefoni.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstallningar och klicka sedan pa fliken Standardatgarder.
3 Valj nagot av féljande alternativ i listrutan Standardleverantor for telefoni:
+ Ingen: Telefonnummer visas som oformaterad text och inte som hyperlankar.
+ Standardtelefonuppringare: Operativsystemets standardleverantoér for telefoni anvands.
+ Skype: Skype anvands nar du klickar pa telefonnummer.

Mer information om hur du ringer samtal fran GroupWise via Skype finns i
Snabbintroduktion fér GroupWise och Skype.
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1 Hantera mottagen e-post

Foljande avsnitt innehaller ytterligare information om att arbeta med mottagna e-postmeddelanden
i GroupWise.

+ ”Anpassa skickad eller mottagen e-post” pa sidan 163

¢ ”Andra e-post till en annan férsandelsetyp” pa sidan 165

+ ”Spara mottagna e-postmeddelanden till en disk eller ett GroupWise-bibliotek” pa sidan 166

+ "Ta bort e-post” pa sidan 167

+ ”"Visa diskussionstraden for ett e-postmeddelande” pa sidan 167

+ "Visa endast oldsta meddelanden” pa sidan 167

+ "Visa kallan for externa meddelanden” pa sidan 168

+ "Arkivera och sdkerhetskopiera e-post” pa sidan 168

Anpassa skickad eller mottagen e-post

Nar du har skickat eller tagit emot ett e-postmeddelande kan du 6ppna utdraget fér Alternativ och
klicka pa listrutan Anpassa for att lagga till personlig information till e-postmeddelandet. Du kan
andra drendet, lagga till en anteckning, valja en kategori och lagga till kontakter i meddelandet.

¢ ”Andra drendet for ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot” pa sidan 163

+ "Lagga till en anteckning i ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot” pa sidan 164

+ ”"Bifoga en fil i en forsandelse som du skickar eller tar emot” pa sidan 164

+ "Tilldela en kategori till ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot” pa sidan 165

+ ”Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot” pa sidan 165

Andra drendet for ett e-postmeddelande som du skickar eller tar
emot

Om du andrar ett drende visas det nya arendet i din brevlada och kalender, och i eventuella ombuds
brevlador och kalendrar. Om du andrar drendet for en forsdndelse i en delad mapp, visas fortfarande
det ursprungliga arendet for andra anvandare av den delade mappen.

1 Oppna en forsindelse fran brevladan, skickade forsindelser eller kalendern.

2 Klicka pa redigeringsikonen bredvid drenderaden och skriv ett nytt drende i filtet Mitt drende.

Om du vill se det ursprungliga drendet éppnar du férsandelsen och tittar i filtet Arende i
forsandelserubriken.
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Om du gor en sékning med ett specifikt ord i filtet Arende returneras férsandelser vars ursprungliga
drende eller anpassade arende innehaller det angivna ordet. Om du gor en avancerad sékning kan
du anvinda filtet Arende om du vill séka efter det ursprungliga drendet och filtet Mitt drende fér att
soka efter det anpassade drendet.

Om du skapar en regel som soker efter ett sdrskilt ord i faltet Arende sdker regeln bara efter det
ursprungliga arendet.

Lagga till en anteckning i ett e-postmeddelande som du skickar
eller tar emot

Nar du lagger till en anteckning i ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot visas
anteckningen for dig och de som eventuellt har fullmakt fran dig. Du kan bara visa anteckningen
genom att 6ppna e-postmeddelandet och sedan anvénda rullgardinsmenyn Anpassa i utdragsladan
Alternativ.

1 Oppna en forsindelse i brevlddan, skickade forsiandelser eller kalendern.

2 Oppna utdragslddan Alternativ och klicka p3 rullgardinsmenyn Anpassa.

3 Skriv anteckningen i faltet Mina anteckningar. Anteckningen sparas automatiskt nar du lamnar
rullgardinsmenyn Anpassa.

Bifoga en fil i en forsandelse som du skickar eller tar emot

Du kan lagga till en personlig bifogad fil i forsandelser som du har skickat eller tagit emot. Den
bifogade filen visas bara for dig och skickas inte nar du svarar pa eller vidarebefordrar en
forsandelse.

Sa har bifogar du en personlig fil i en forsandelse:

1 Hogerklicka i fonstret med bifogade filer och klicka pa Bifoga personlig fil.
2 Bladdra fram till och markera filen eller filerna du vill bifoga.

Om du vill ta bort en bifogad fil hogerklickar du pa den bifogade filen och klickar pa Ta bort
personlig fil.

3 Klicka pa OK.
Du kan ocksa dra och slappa en bifogad fil i fonstret med bifogade filer.

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

Om du tar bort en bifogad fil, raderas den inte fran harddisken eller ndtverket utan bara fran listan
over bifogade filer.
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Tilldela en kategori till ett e-postmeddelande som du skickar
eller tar emot

Med hjalp av kategorier kan du sortera dina férsdandelser. Du kan tilldela en kategori till vilken
forsdandelse som helst, dven kontakter som du skickar eller tar emot. Du skapar och lagger till
kategorier och kan tilldela varje kategori en egen farg. Fargerna visas i forsandelselistan och i
kalendern.

Om du vill veta mer om hur du tilldelar en kategori till en forsandelse laser du Koppla kategorier till
forsandelser.

Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande som du skickar eller
tar emot

Nar du lagger till en kontakt i ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot, kopplas e-
postmeddelandet ihop med kontakten. Detta kan vara anvandbart nar du vill visa historiken for en
viss kontakt, eftersom e-postmeddelandet visas i kontakthistoriken trots att kontakten inte ser e-
postmeddelandet. Mer information om kontakthistorik finns i Visa all kommunikation med en
kontakt.

Du kan lagga till anvandare som kontakter i ett e-postmeddelande nar du skriver det, enligt
beskrivningen i Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande.

Sa har lagger du till en kontakt i ett e-postmeddelande som redan har skickats eller tagits emot:

1 Oppna en forsindelse i brevlddan, skickade forsiandelser eller kalendern.
2 Oppna utdragslddan Alternativ och klicka p3 rullgardinsmenyn Anpassa.

3 | faltet Kontakter anger du ett anvdandarnamn och trycker pa Retur. Upprepa om du vill lagga
till fler anvandare.

eller

Klicka pa ikonen Adressviljare bredvid faltet Kontakter om du vill vélja anvandarnamn i en lista.
Dubbelklicka pa varje anvandare och klicka pa OK.

Andra e-post till en annan forsindelsetyp

Du kan konvertera en forsdandelse i brevladan till en annan typ av forsdandelse. Du kan till exempel
dndra ett meddelande i din brevlada till en bokning i din kalender. Den nya bokningen innehaller all
information fran e-postmeddelandet (till exempel Till, Kopia, Hemlig kopia, drende och
meddelandetext).

Nar du andrar ett post- eller telefonmeddelande till en annan typ av forsandelse (till exempel en
bokning eller en uppgift) tas den ursprungliga férsandelsen bort fran brevladan. Den nya
forsandelsen placeras pa lampligt stalle, till exempel i kalendern.

Nar du andrar en forsandelse visas den standardférsandelsevy som du har valt i Alternativ for
arbetsinstallningar.

1 Klicka pa forsandelsen som du vill andra i brevladan.

2 Klicka p& Redigera > Andra till och klicka pa en férsidndelsetyp.

Hantera mottagen e-post 165



eller

Klicka p& Redigera > Andra till > Mer och klicka p& en férsindelsetyp. Du kan vilja personliga
forsdandelser eller gruppférsandelser.

Personliga forsandelser skickas direkt till kalendern. Gruppforsandelser skickas till brevladorna
for de personer och grupper som meddelandet skickas till.

3 Skriv eventuell information.
4 Klicka pa Skicka eller Ansla i verktygsfaltet.
Nar du andrar ett post- eller telefonmeddelande till en annan typ av forsandelse (till exempel en

bokning eller en uppgift) tas den ursprungliga férsandelsen bort fran brevladan. Den nya
forsandelsen placeras pa lampligt stalle, till exempel i kalendern.

Spara mottagna e-postmeddelanden till en disk eller ett
GroupWise-bibliotek

Sparade forsandelser finns kvar i brevladan eller kalendern samt kopieras till den plats du anger.
Forsandelser som sparas pa disk kan sparas som en textfil, RTF-fil, PDF eller som ett e-
postmeddelande. Bilagor sparas i originalformatet.

1 | brevladan eller kalendern klickar du pa den férsandelse du vill spara och sedan pa Arkiv > Spara
som.

2 Hall ned Ctrl-tangenten och klicka pad den forsadndelse och de bilagor du
vill spara.

3 Markera om du vill spara en forsandelse pa harddisk eller pa ett GroupWise-bibliotek.

4 Skriv ett filnamn for forséandelsen i faltet Filnamn.
eller
Skriv ett drendenamn i filtet Arende.

5 Om du vill spara férsdndelsen pa en annan plats an den som visas bladdrar du till 6nskad plats.
eller

Om du vill spara forsdandelsen i ett annat GroupWise-bibliotek klickar du pa listrutan och valjer
ett bibliotek.

6 Om du sparar i ett GroupWise-bibliotek kontrollerar du att Ange egenskaperna till
standardvarden dr markerat om du inte vill ange dokumentegenskaper just nu.

7 Klicka pa Spara och sedan pa Sting.

Dra och slappa e-postmeddelanden

Du kan dra en forsdandelse fran GroupWise till en annan plats dar du vill spara filen. Du kan
exempelvis dra och sldppa ett meddelande i en projektmapp pa skrivbordet i Windows eller i en
annan e-postklient.

Filer som du drar och slapper sparas i nagot av tva format: en genvag till det ursprungliga
meddelandet i GWI-format eller en kopia av det ursprungliga meddelandet i EML-format.
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Sa héar andrar du formatet:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka sedan pa fliken Standardatgérder.

3 Under Dra meddelande till skrivbord valjer du Skapa en genvag (.gwi) eller Skapa en kopia (.eml)
eller Skapa en PDF-fil (.pdf).

Ta bort e-post

Anvand Radera om du vill ta bort markerade forsandelser fran brevladan.

Du kan ocksa anvdanda Radera om du vill aterkalla forsandelser som du har skickat. Du kan aterkalla
e-post- och telefonmeddelanden om mottagaren inte har last dem, eller om de inte har skickats till
Internet. Du kan aterkalla bokningar, anteckningar och uppgifter nar du vill. For information om hur
du aterkallar forsandelser som du har skickat, se Aterkalla skickad e-post.

Om du har tagit emot skrappost som ofta behover tas bort manuellt kan du stélla in det under
Hantering av skrappost. Mer information finns i Hantera o6nskad e-post (skrdppost).

Ta bort forsandelser fran brevladan:

1 Valj en eller flera férsandelser i huvudfonstret och tryck pa Delete-tangenten.

2 Om du tar bort en skickad forsdandelse visas dialogrutan Radera forsandelse. Valj ett alternativ
for Radera fran och klicka pa OK.

Du kan valja mellan foljande alternativ:
+ Min brevlada
+ Mottagarens brevlada

+ Alla brevlador

Om du tar bort en dokumentreferens fran din brevlada ar det bara referensen som tas bort.
Dokumentet finns kvar i biblioteket.

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

Visa diskussionstraden for ett e-postmeddelande

Diskussionstradar visar e-postdiskussionen i en ursprunglig férsandelse och alla svar grupperade i
hierarkisk ordning. Nar du visar diskussionstraden i ett e-postmeddelande som du tar emot, visas en
lista 6ver alla skickade och mottagna e-postmeddelanden 6verst i meddelandet.

1 Dubbelklicka pa en forsandelse som du vill visa.

2 Klicka pa fliken Diskussionstrad.

Visa endast olasta meddelanden

Om du snabbt vill se alla oldasta meddelanden kan du skapa en mapp som bara visar olasta
meddelanden. Mer information finns i Skapa en mapp dar oldsta forsandelser visas.
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Visa kallan for externa meddelanden

Nar du far eller skickar meddelanden till och fran externa system kan du visa kallan for ett
meddelande. Kéllan innehaller alla data i meddelandet.

1 Dubbelklicka pa en forsandelse som du tagit emot fran en extern kalla.
2 Klicka pa fliken Meddelandekilla.

Arkivera och sakerhetskopiera e-post

Det kan ga snabbt att samla pa sig mycket e-post. Information om langsiktiga strategier finns i
Underhalla GroupWise.
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Skriva ut e-post

Du kan skriva ut forsandelser och deras bilagor fran GroupWise.

N&r du skriver ut en férsdndelse visas Fran, Till, Datum, Arende, Kopia och namnen pa bilagorna
Overst pa sidan.
+ "Vilja en skrivare” pa sidan 169
+ ”Skriva ut e-post med bifogade filer” pa sidan 169
+ "Visa en rubrik” pa sidan 170
+ ”Andra utskriftens standardteckenstorlek for forsandelser med oformaterad text” p& sidan 170
+ ”Skriva ut en lista 6ver férsandelser” pa sidan 170

+ ”Konfigurera Alternativ for standardskrivare for en stor fordelning av mottagare” pa sidan 170

Vilja en skrivare

Sa har véljer du en skrivare att skriva ut pa:
1 | Snabbgranskning eller en 6ppen forsandelse hogerklickar du pa meddelandet, och klickar
sedan pa Skriv ut.
2 Vailj den skrivare som du vill anvanda i faltet Valj skrivare.

3 Klicka pa Skriv ut.

Skriva ut e-post med bifogade filer

Sa har skriver du ut e-postmeddelanden med bifogade filer:

1 Oppna den férsdndelse som du vill skriva ut i férsiandelselistan i brevladdan.
2 Klicka pa Arkiv > Skriv ut.
3 Valj de forsandelser och bilagor du vill skriva ut.

Valj Skriv ut bifogad fil fran associerat program om du vill starta det program som en bifogad fil
har skapats i (om du har tillgang till programmet). Det kan gora att utskriften tar langre tid, men
formateringen blir helt korrekt. Om du skriver ut fran GroupWise kan du spara tid, men den
bifogade filens formatering kan dndras.

4 Klicka pa Skriv ut.

Om du startar ett kopplat program maste du pa nytt valja utskrift av filen nar programmet har
Oppnats. Nar utskriften ar klar kan du stanga programmet.

Skriva ut e-post 169



170

Visa en rubrik

Sa har visar du en rubrik pa sidan nar du skriver ut en forsandelse:

1 Hogerklicka pa en textférsandelse och klicka pa Skrivare > Utskriftsalternativ.
2 | faltet Jobbnamn lagger du till $ £ for att visa filnamn och %p for att visa sokvag.
3 Klicka pa OK.

Andra utskriftens standardteckenstorlek for forsandelser
med oformaterad text

Sa har andrar du standardteckenstorleken vid utskrift for forsandelser med oformaterad text:

1 Oppna det e-postmeddelande som du vill skriva ut.
2 Klicka pa Arkiv > Skriv ut > Utskriftsalternativ.
3 Klicka p& Andra under Standardteckensnitt och vilj teckensnitt och storlek.

4 Klicka pa OK och spara andringarna genom att klicka pa OK en gang till.

Skriva ut en lista over forsandelser

Den hér funktionen gor att du kan skriva ut en lista over alla e-postmeddelanden i den valda
mappen.

1 Valj en mapp.
2 Valj en forsandelse i mappen.

3 Klicka pa Arkiv > Skriv ut > Skriv ut lista.

Konfigurera Alternativ for standardskrivare for en stor
fordelning av mottagare
Nar du skriver ut en forsandelse som har ett stort antal mottagare eller en stor distributionslista kan

du vélja att skriva ut hela listan av mottagare eller en enda linje av mottagare. Om du viljer att skriva
ut en kort distributionslista skrivs en rad i distributionslistan ut.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstallningar.

2 Klicka pa fliken Standardatgarder, ga till grupprutan Skriv ut och markera Skriv ut kort
distributionslista eller Skriv ut fullstindig distributionslista.

Skriva ut e-post



Hantera oonskad e-post (skrappost)

Du kan anvanda funktionen for skrapposthantering for att ange hur du vill hantera oonskad e-post
och odnskade kalenderbokningar, eller skrappost som det ocksa kallas, som skickas till din e-
postadress i GroupWise.

+ "Forsta Skrapposthantering” pa sidan 171

+ ”Blockera eller klassificera all e-post fran en viss anvandare som skréappost” pa sidan 172

+ ”Blockera eller ange e-post fran en viss Internetdoméan som skréppost” pa sidan 173

+ ”"Klassificera e-post fran anvandare som inte finns i en personlig adressbok som skrappost” pa
sidan 173

¢ "Forhindra att e-post fran en anvandare eller Internetdomén blockeras eller klassificeras som
skrédppost” pa sidan 174

+ ”Andra listor och instéllningar for skrapposthantering” pa sidan 174
+ ”Ta bort forsandelser i skrappostmappen automatiskt” pa sidan 175

+ "Ta bort forsandelser fran skrappostmappen manuellt” pa sidan 175

Forsta Skrapposthantering

E-post via Internet omfattar all e-post dar avsandarens adress har formatet namn@exempel.com,
namn@exempel.org och liknande.

Skrapposthantering géller inte for intern e-post eller bokningar. Intern e-post syftar pa e-post dar
avsandaren finns i ditt GroupWise-system, och dar faltet Fran bara innehaller namnet pa avsandaren
och inte en Internetadress enligt forklaringen ovan. Du kan anvdanda regler om du vill blockera
interna e-postmeddelanden eller bokningar eller hantera dem som skrappost. (Mer information
finns i Skapa en regel.)

Du kan valja mellan tre alternativ om du vill blockera e-post eller klassificera den som skrappost:

+ Du kan lagga till enskilda e-postadresser eller hela Internetdomaéner i en sa kallad
blockeringslista. Forsdandelser fran de har adresserna eller Internetdoméanerna blockeras och
kommer aldrig fram till din brevlada.

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

E-post fran kontakter i din favoritadressbok och foretagsadressbok blockeras dock inte.

+ Du kan lagga till enskilda e-postadresser eller hela Internetdomaéner i en sa kallad skrappostlista.
Forsandelser fran de har adresserna eller Internetdoménerna levereras till mappen for
skrappost i brevladan. Du kan ange att forsandelserna i den har mappen ska tas bort
automatiskt efter ett visst antal dagar.

+ Du kan ange att alla e-postforsandelser fran anvdndare vars adresser inte finns med i dina egna
adressbocker (inklusive adressboken Favoritadresser och alla egna adressbocker som du har
skapat) skickas till mappen Skrappost. Detta kallas for “vitlistning”.
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Information om mappen Skrappost finns i Mappen Skrappost.

Forutom blockeringslistan och skraplistan finns det en tillforlitlighetslista. Anvand den hér listan om
du vill 1agga till e-postadresser eller Internetdomaner som du vill blockera eller kassera, oberoende
av vad som har angetts i de andra tva listorna. Du kan till exempel ha exempel.com i
blockeringslistan, men ha en van vars adress ar minvan@exempel.com. Lagg till din vans e-
postadress i tillforlitlighetslistan.

Om du anger alternativ for skrapposthantering i Cacheldge eller Fjarrlage maste du komma ihag att
synkronisera med din onlinebrevlada for att kunna se samma alternativ nar du senare loggar in pa
GroupWise fran en annan dator.

GroupWise-administratoren kan inaktivera Skrapposthantering.

Blockera eller klassificera all e-post fran en viss anvdndare
som skrappost

Nar du blockerar all e-post fran specifika anvdandare enligt beskrivningen i det har avsnittet, far
blockerade anviandare som skickar meddelanden till dig inga aviseringar fran GroupWise om att
deras meddelanden blockerats.
1 Hogerklicka pa en forsandelse med en Internetadress och klicka pa Skrappost.
2 Klicka pa Avsidndare av skridppost.
eller
Klicka pa Blockerad avsidndare.

3 Vailj Betrakta e-post fran den har adressen som skrappost eller Blockera e-post fran den har
adressen.

Om du markerar Skrappost laggs adressen till i skréappostlistan. Framtida e-postférsdndelser fran
den har e-postadressen levereras till mappen Skrappost.

Du kan ange att forsandelserna i den har mappen ska tas bort automatiskt efter ett visst antal
dagar. Den har mappen skapas inte i mapplistan om inte alternativet Skrappost ar aktiverat eller
om Internetdomanen inte har lagts till i skrappostlistan (vilket aktiverar alternativet for
skrappostlistan).

Om du markerar Blockera laggs adressen till i blockeringslistan. Inga framtida e-postférsandelser
fran den har e-postadressen kommer att levereras till din brevlada.

Skrappostlistan och blockeringslistan kan innehalla 1 000 poster vardera. Om fler an 1000
poster laggs till ignoreras de minst anvanda posterna.

4 Om skrappostlistan eller blockeringslistan inte ar aktiverade markerar du Aktivera skrappostlista
eller Aktivera blockeringslista.

Du kan nar som helst klicka pa Verktyg > Skrapposthantering, klicka pa Skrappostlista eller
Blockeringslista och klicka pa Ny for att lagga till en e-postadress i skrappostlistan eller
blockeringslistan.
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Blockera eller ange e-post fran en viss Internetdoman som
skrappost

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

Nar du blockerar all e-post fran en specifik Internetdoman enligt beskrivningen i det har avsnittet, far
blockerade anvandare som skickar meddelanden till dig inga aviseringar fran GroupWise om att
deras meddelanden blockerats.
1 Hogerklicka pa en forsandelse och klicka pa Skrappost.
2 Klicka pa Avsdndare av skrippost.
eller
Klicka pa Blockerad avséndare.

3 Valj Betrakta all e-post fran den har Internetdoméanen som skrappost eller Blockera all e-post fran
den héar Internetdomanen.

Om du markerar Skrappost laggs Internetdomanen till i skrdppostlistan. Framtida e-
postforsandelser fran den har Internetdomanen levereras till mappen Skrappost .

Du kan ange att forsandelserna i den har mappen ska tas bort automatiskt efter ett visst antal
dagar. Den har mappen skapas inte i mapplistan om inte alternativet Skrappost ar aktiverat eller
om Internetdomanen inte har lagts till i skrappostlistan (vilket aktiverar alternativet for
skrappostlistan).

Om du viljer Blockera laggs Internetdomanen till i blockeringslistan. Inga framtida e-
postforsandelser fran den har Internetdomanen kommer att levereras till din brevlada.

Skrappostlistan och blockeringslistan kan innehalla 1 000 poster vardera. Om fler an 1000
poster laggs till ignoreras de minst anvdanda posterna.

4 Om skrappostlistan eller blockeringslistan inte ar aktiverade markerar du Aktivera skrappostlista
eller Aktivera blockeringslista.

Du kan nar som helst klicka pa Verktyg > Skrapposthantering, klicka pa Skrappostlista eller
Blockeringslista och sedan klicka pa Ny for att lagga till en Internetdoman i skrappostlistan eller
blockeringslistan.

Klassificera e-post fran anviandare som inte finns i en
personlig adressbok som skrappost

Sa har markerar du e-postmeddelanden fran anvandare som inte finns i din personliga adressbok
som skrappost:

1 Klicka pa Verktyg > Skrapposthantering.

2 Markera Aktivera skrapposthantering utifran egna adressbocker.

3 Klicka pa OK.

Alla framtida e-postmeddelanden fran adresser som inte finns i adressboken Favoritadresser eller i
andra personliga adressbocker skickas till skrappostmappen. Du kan ange att forsandelserna i den
har mappen ska tas bort automatiskt efter ett visst antal dagar.
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Forhindra att e-post fran en anvandare eller
Internetdoman blockeras eller klassificeras som skrappost

Sa har forhindrar du att e-postmeddelanden markeras som skrdppost eller blockeras:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Skriapposthantering.
2 Klicka pa fliken Tillforlitlighetslista.
3 Klicka pa Ny, skriv en e-postadress eller Internetdoman och klicka pa OK.

En adress eller Internetdomén kan anges med gemener, versaler eller bade och. Exempelvis gors
ingen skillnad mellan amy@exempel.com och AMY@EXEMPEL.COM.

Du kan inte anvdnda jokertecken sasom * eller ? i ett Internetdomannamn. En Internetdoman,
t.ex. exempel.com, paverkar emellertid all e-post fran example.com och alla underdomaner
som ar prefix till den har Internetdomaénen, t.ex. erbjudanden.exempel.com eller
medlemmar.exempel.com. En doman med namnet abcexempel.com paverkas daremot inte.

4 Klicka pa OK.

Framtida forsandelser fran den har e-postadressen eller Internetdomanen kommer inte att blockeras
eller levereras till mappen Skrappost, oavsett vad som anges i blockeringslistan och skrappostlistan.

Andra listor och instillningar fér skripposthantering

Sa har dndrar du listor och instéllningar for skrapposthantering:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Skripposthantering.
2 Andra valfria instéllningar pa fliken Instéllningar.
3 Klicka pa fliken for den lista som du vill dndra.

4 Om du vill Iagga till en e-postadress eller en Internetdoman i en lista klickar du pa Ny, skriver e-
postadressen eller Internetdoméanen och klickar pa OK.

En adress eller Internetdoman kan anges med gemener, versaler eller bade och. Exempelvis gors
ingen skillnad mellan amy@exempel.com och AMY@EXEMPEL.COM.

Du kan inte anvanda jokertecken sasom * eller ? i ett Internetdomannamn. En Internetdoman,
t.ex. idoméan.com, paverkar emellertid all e-post fran idomén och alla underdoméner som é&r
prefix till den har Internetdomaénen, t.ex. erbjudanden.idoman eller medlemmar.idomén. En
domé&n med namnet abcidoméan.com paverkas daremot inte.

5 Om du vill &ndra en e-postadress eller Internetdomaén klickar du pa adressen eller
Internetdomanen, klickar pa Redigera, gér andringarna och klickar pa OK.

6 Om du vill ta bort en e-postadress eller Internetdoman fran en lista klickar du pa adressen eller
Internetdoméanen och klickar pa Radera.

7 Klicka pa OK.
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Ta bort forsandelser i skrappostmappen automatiskt

Sa har konfigurerar du automatisk borttagning av skréappost:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Skriapposthantering.

2 Klicka pa Radera forsindelser i mappen for skrippost automatiskt (férsindelserna flyttas till
papperskorgen.)

3 Ange hur lange du vill att férsandelser ska finnas kvar i mappen for skrappost.
4 Klicka pa OK.

Ta bort forsdandelser fran skrappostmappen manuelit

Om du vill ta bort forsandelser fran skrappostmappen hogerklickar du pa mappen Skrippost, klickar
pa Tom skriappostmapp och sedan pa Ja.
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Kalender

Du kan visa schemat i olika vyer eller format, till exempel som en dags-, manads- eller arsvy, en

uppdragslista eller en vy for projektplanering eller en fleranvandarvy. Till exempel visar manadslistan

en manatligt schema; fleranvandarvyn later dig jamféra och hantera scheman for flera anvandare
eller resurser till de kalendrar som du har fullmakt 6ver och den Sammanfattade kalenderpanelen

later dig se en textsammanfattning av din kalender.

*

*

Kapitel 24, "Forsta kalendern”, pa sidan 179

Kapitel 25, ”Visa kalendern”, pa sidan 181

Kapitel 26, “Hantera kalendern”, pa sidan 187

Kapitel 27, ”Skicka kalenderposter”, pa sidan 195

Kapitel 28, “Ta emot kalenderforsandelser”, pa sidan 209

Kapitel 29, “Definiera kalendersignaler”, pa sidan 215

Kapitel 30, “Dela en personlig kalender”, pa sidan 217

Kapitel 31, “Prenumerera pa en Internetkalender”, pa sidan 219

Kapitel 32, ”Publicera personliga kalendrar pa Internet”, pa sidan 221
Kapitel 33, “Dela ditt schema for ledig/upptagen pa Internet”, pa sidan 223
Kapitel 34, “Anvanda kalendern for flera anvandare”, pa sidan 225

Kapitel 35, “Visa en annan anvandares kalender i din egen kalender”, pa sidan 229

Kapitel 36, “Skriva ut en kalender”, pa sidan 231

Kapitel 37, “Markera kalenderférsandelser fran okanda avsandare som skrappost”, pa sidan 233
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4 Forsta kalendern

Du kan anvanda Grafiklage for att visa bokningarnas varaktighet i block sa att du kan se hur mycket
tid som ar uppbokad i schemat, eller anvanda Textlage for att fa en tydligare 6versikt dver
bokningarnas ordning. Tidsintervallen i bokningslistan kan dndras fran tio minuter till tva timmar,
beroende pa hur detaljerad du vill att listan ska vara. Du kan dessutom definiera arbetsschemat sa
att det bara visar sjalva arbetstiden i kalendern. Med Visa bokning som kan du visa olika
tillganglighetsnivaer fér bokningar i din kalender.

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

Om du stéller in automatisk arkivering visas inte langre forsandelser som har arkiverats i din
kalender. For att fa dem att visas i din kalender maste du ta bort forsandelsen fran arkivet i din
arkivkalender. For mer information om hur du tar bort en férsdandelse fran ett arkiv, se Avbryta
arkivering av forsandelser.

Anvand listrutan Hitta under rubriken Kalender for att hitta schemalagda forsandelser enligt kategori
eller andra sokkriterier.

Manga typer av kalendervyer och utskrifter finns tillgédngliga for att lata dig vélja den som visar den
information som du behover.
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Visa kalendern

Det finns olika satt att visa dina GroupWise-kalendrar, fran en dagsvy till en arsvy. Pa samma satt kan
du se dina kalendrar och en fullmaktskalender samtidigt.

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

+ ”Anpassa kalendervyerna nar du visar en kalender” pa sidan 181

+ ”Byta visningsalternativ for bokning” pa sidan 182

+ "Valja vilka kalendrar som ska visas” pa sidan 182

+ "Visa ett annat datum i kalendern” pa sidan 182

+ "Visa heldagsaktiviteter i kalendern” pa sidan 183

+ ”"Navigera i kalendern” pa sidan 183

+ "Visa tva tidszoner i kalendern” pa sidan 184

+ "Arbeta med tids- och datumskillnader” pa sidan 184

+ "Forsta ikonerna for kalenderforsandelser” pa sidan 185

+ "Forsta kalenderdelning” pa sidan 185

+ ”Visa vilken mapp som helst som en kalender” pa sidan 185

+ ”Oppna en ny kalendervy” pa sidan 186

Anpassa kalendervyerna nar du visar en kalender

Du kan visa kalendern pa flera olika satt. Den vy som &r aktiv nédr du stéanger kalendern anvands néasta
gang du 6ppnar kalendermappen.

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

Du kan visa kalendern i flera format, till exempel vecka, manad och ar. Om du vill visa en annan vy
klickar du pa en annan knapp i kalenderverktygsfiltet.

Du kan hogerklicka pa en dag i kalendern for att fa fler alternativ. Du kan exempelvis visa vilken dag
som helst i en utdkad vy i ett separat fonster. Du kan ocksa vaxla mellan grafiklage och textlage.

Det gar inte att andra teckensnitt i kalendervyn. Du kan daremot dndra teckensnitt, format och
storlek for texten i sjdlva bokningen.

Om du vill kan du stdnga mapplistan for att Iamna mer plats for andra vyer i huvudfonstret. Klicka pa
Vyer > Mapplista om du vill 6ppna eller stanga mapplistevyn.
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Byta visningsalternativ for bokning

Kalendrar har tre olika visningsalternativ fér bokningar som du kan vélja mellan genom att
hégerklicka pa en kalender i visningspanelen. Alternativen dr Grafiklige, Textlidge och Oversikt.

Alla tre alternativen finns i den forsta menynivan nar grafiklaget eller textlaget visas. | 6versiktslaget
finns alternativen inuti alternativen for Bokningsvy. Exempel:

Hogerklicka i 6versiktsvyn och valj Visningsalternativ for bokning > Grafik eller Text.

VIKTIGT: Om din enhet anvander en skarmlasare kommer kalendern automatiskt att anvanda
oversiktslaget for att forenkla anvdandningen. Om du valjer att byta till grafiklaget manuellt nar en
skarmlasare anvands kommer den automatiska installningen dock att inaktiveras och nasta session
Oppnas i grafiklaget. Beteendet galler oberoende av inloggningsuppgifter/anvandare pa en enhet
och for alla kalenderfonster som 6ppnas av den aktuella anvandaren. Exempel: dag, vecka, manad
och enskilda kalenderalternativ i verktygsfaltet.

Valja vilka kalendrar som ska visas

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

Markera kryssrutan bredvid de kalendrar som du vill visa i den enkla mapplistan i kalendervyn.

For att visa den enkla mapplistan klickar du pa mapplistans nedpil for listrutan (ovanfér mapplistan
till héger om Online eller Cachning) och klickar sedan pa Enkel, Fullstindig eller Favoriter.

Visa ett annat datum i kalendern

Sa hér visar du ett annat datum i kalendern:

1 Om det finns ett kalenderverktygsfalt i vyn som visas klickar du pa och darefter pa ett
datum.

eller

Om det inte finns nagot verktygsfalt i vyn klickar du pa Visa > Ga till datum, anger ett datum och
klickar pa OK.

2 Om det finns ett kalenderverktygsfalt i vyn klickar du pa
eller

Om det inte finns nagot kalenderverktygsfalt i vyn klickar du pa Visa > Ga till dagens datum.

Du kan inte ga till ett annat datum i alla vyer.
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Visa heldagsaktiviteter i kalendern

Heldagsaktiviteter visas overst i kalendern i rutan Heldagsaktiviteter i kalendervyerna Dag och

Vecka.

Information om hur du byter kalendervy till dags- eller veckovy finns i Navigera i kalendern.

Navigera i kalendern

Anvand kalenderverktygsfaltet for att forflytta dig i kalendern.

Figur 25-1 Kalenderverktygsfdlt
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Tabell 25-1 Beskrivning av knappar i kalenderverktygsféltet

Knapp Beskrivning
Valj ett datum.
Ga tillbaka till dagens datum.
ik Ga bakat eller framat en dag, en vecka, en manad eller ett ar, beroende pa hur

kalendern visas.

Visa en dagvy.

Visa en veckovy.

Visa en manadsvy.

Visa en arsvy.

Visa fleranvdandarkalendern i en kolumnvy.

Visa eller dolj bokningar (i vyer dar detta galler).
Visa eller dolj uppgifter (i vyer dar detta galler).
Visa eller dolj anteckningar (i vyer dar detta galler).
Lagger till en till dag i veckovyn.

Ta bort en dag fran veckovyn.

Visa kalendern
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Anvand manadsnavigeringen om du vill navigera till en annan dag néar dagsvyn eller veckovyn ar vald
i kalenderverktygsfaltet.

Figur 25-2 Madnadsnavigering
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Visa tva tidszoner i kalendern

Du kan visa tva olika tidszoner i kalendern. Du kan ocksa snabbt véxla mellan de bada tidszonerna.
Detta ar praktiskt om du ofta reser mellan tva tidszoner, eller om du behéver schemaldgga moéten
med deltagare i olika tidszoner.

Hogerklicka i kalendern och valj Ytterligare tidszon.

Markera Visa ytterligare tidszon.

Skriv en etikett for den alternativa tidszonen, t ex London.

Vilj tidszonen fran listrutan for den ytterligare tidszonen.

Skriv ett namn for arbetsstationens tidszon.

Vilj den tidszon som arbetsstationen finns i fran listrutan for arbetsstationens tidszon.
Klicka pa OK.

N o o1 A W N R

Om du vill vaxla mellan de tva tidszonerna klickar du pa Vixla i fonstret Ytterligare tidszon. Nar du
klickar pa Vaxla andras dven tidszonen pa datorn.

Arbeta med tids- och datumskillnader

Du kan konfigurera kalendern sa att skillnaden mellan tva tidszoner visas. Du kan ocksa berékna
start- och slutdatum baserat pa ett visst antal dagar.

Du kan se skillnaden mellan tidszoner for andra regionala installningar baserat pa olika tidszoner. Om
du till exempel befinner dig i New York kan du se vad klockan &r i London.

Du kan berdkna ett start- eller slutdatum baserat pa ett givet datum och ett angivet antal dagar. Du
kanske exempelvis maste vara klar med ett arbete 90 dagar efter en viss atgard. Med Datumskillnad
kan du berdkna datumet for din deadline.
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Berakna ett start- eller slutdatum

Sa har berdaknar du ett start- eller slutdatum:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Datumskillnad.

2 Om du vill berdkna ett startdatum nar du kanner till slutdatumet klickar du pa pilknapparna i
grupprutan Slutdatum for att flytta en manad eller ett ar framat eller bakat i tiden och klickar
sedan pa ett datum.

eller

Om du vill berdkna ett slutdatum nar du kdnner till startdatumet klickar du pa pilknapparna i
grupprutan Startdatum for att flytta en manad eller ett ar framat eller bakat i tiden och klickar
sedan pa ett datum.

3 Skriv ett tal i textrutan Skillnad i antal dagar.

4 Klicka pa Berikna startdatum och visa sedan det berdknade startdatumet i textrutan Startdatum
och i kalendern.

eller

Klicka pa Berikna slutdatum och visa sedan det berdknade slutdatumet i textrutan Slutdatum
och i kalendern.

Forsta ikonerna for kalenderforsandelser

Ikonerna som visas i kalendern ger ytterligare information om férsandelserna. Mer information finns
i Identifiera ikoner som visas vid forsandelser.

Forsta kalenderdelning

Olika nyanser anvands for bokningarna i kalendern beroende pa bokningens status:

+ Upptagen. Bokningen visas i gratt.
+ Ledig. Bokningen visas i vitt.
¢ Franvarande. Bokningen visas i morkgratt.

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

Klicka pa Atgirder > Visa bokning som och markera Upptagen, Ledig, Franvarande eller Preliminir.

Visa vilken mapp som helst som en kalender

Den hdr metoden ar anvandbar om du har sparat bokningar eller andra férsdandelser for ett visst
projekt eller en viss kund i en mapp, och vill visa schemat fér bara det projektet.

1 Klicka pa en projektmapp i mapplistan.

2 Klicka pa Visa > Visningsinstéllningar > Som kalender om du vill visa alla schemalagda, godkdanda
forsandelser som har sparats i mappvyn.
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Oppna en ny kalendervy

Du kan 6ppna en ny kalendervy i ett separat fonster utanfor din Kalender-mapp.
Klicka pa Fonster > Kalender och klicka pa en kalendervy.
Du kan visa kalendern efter dag, vecka, vecka och manad, manad, samt ar.

Du kan ocksa byta vy till skrivbordskalender, anteckningsbok, dagsprojekt, dagsplanering eller
projektplanering. Med de har vyerna, som Oppnas i ett separat fonster, kan du visa den aktuella
kalendern pa olika satt. Skrivbordskalendern ar en flexibel, kreativ vy dar du kan lagga till nya
bokningar och uppgifter efter behov.
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6 Hantera kalendern

Foljande avsnitt innehaller information om hur du hanterar kalendrar i GroupWise:

+ ”Lasa en kalenderpost” pa sidan 187

+ ”Skapa en personlig kalender” pa sidan 187
+ ”Anpassa en ny kalender” pa sidan 187

+ ”Skicka en kalender” pa sidan 192

+ "Exportera en kalender” pa sidan 193

+ “Importera en kalender” pa sidan 193

Lasa en kalenderpost

Sa har laser du en kalenderpost:

1 Klicka pa Kalender i mapplistan.

2 Dubbelklicka pa forsandelsen du vill lasa.

| alla vyer utom arsvyn kan du visa information som Arende, Tid, Plats och Till fér de flesta
forsandelserna genom att placera muspekaren pa dem.

Skapa en personlig kalender

Sa har skapar du en personlig kalender:

1 Klicka pa Arkiv > Ny > Kalender.
2 Skriv ett namn for den nya kalendern.
3 (Valfritt) Klicka pa Farg. Valj en farg for kalendern genom att klicka pa fargrutan. Klicka pa OK.

4 Vilj i vilken ordning kalendrarna ska visas genom att markera en kalender och klicka pa Flytta
upp eller Flytta ned.

5 Klicka pa OK.

Anpassa en ny kalender

Du kan stélla in flera olika alternativ for att anpassa din kalendervy. Till exempel kan du gora det
|attare att se dina arbetsdagar genom att ange forsta dagen for veckan och markera helger.

+ "Anpassa dina kalendervyer fér en ny kalender” pa sidan 188

+ "Definiera ett arbetsschema” pa sidan 190

+ ”Andra forsta veckodagen i kalendern” pa sidan 190

+ ”"Markera helger” pa sidan 191
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+ "Visa veckonummer” pa sidan 191

+ ”“Ange om du vill inkludera dig sjalv i nya bokningar” pa sidan 191
+ ”Ange hur bokningarnas langd visas” pa sidan 191

¢ ”Andra en kalenders firg” pa sidan 192

¢ ”Andra bakgrunden fér kalenderomraden” pa sidan 192

Anpassa dina kalendervyer for en ny kalender

Du kan valja mellan olika GroupWise-kalendervyer om du vill anpassa din kalender efter dina
onskemal. Du kan exempelvis vélja att ta bort de manadsvisa kalendrarna fran veckovyn eller visa
kalendrar med sidor som liknar en planerare.

| foljande avsnitt hittar du exempel pa nagra av de satt du kan anpassa din kalendervy. Dessa avsnitt
innehaller inte information om alla maojliga vyer, men du kan ldsa om hur du gor vissa vanliga
andringar.

+ ”Andra en kalendervy” p& sidan 188

+ ”Ta bort manadskalendern fran vyn Vecka” pa sidan 188

+ "Lagga till manadskalendrar till vyn Manad” pa sidan 189

+ ”Lagga till utokad navigering till kalendern” pa sidan 189

+ ”Spara en kalendervy” pa sidan 190

Andra en kalendervy

Sa har andrar du kalendervyn:

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet.
2 Hogerklicka pa den vy du vill &ndra och klicka pa Egenskaper.
Dialogrutan Egenskaper for kalendervy 6ppnas.

| dialogrutan Egenskaper for kalendervy kan du dndra den vy som anvands for att visa dags-,
vecko-, manads- ars- och fleranvandarkalendrar.

3 Markera namnet pa den vy du vill andra och klicka sedan pa Redigera.
Dialogrutan Redigera vy 6ppnas.
4 Klicka pa nedpilen for att 6ppna listrutan Visa.
Listrutan Visa innefattar manga olika vyer som finns tillgdngliga.
5 Valj den vy som du vill anvanda och klicka pa OK for att stanga dialogrutan Redigera vy.

6 Klicka pa OK om du vill stanga dialogrutan Egenskaper for kalendervy.

Ta bort manadskalendern fran vyn Vecka

Du kanske vill ta bort manadskalendern fran vyn Vecka om du vill géra utrymme for att visa dina
veckobokningar.

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfiltet.

2 Hogerklicka pa Vecka och klicka sedan pa Egenskaper.
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Dialogrutan Egenskaper for kalendervy 6ppnas.

3 Valj Vecka och klicka sedan pa Redigera.
Dialogrutan Redigera vy 6ppnas.

4 Klicka pa nedpilen for att 6ppna listrutan Visa.

5 Vilj Vecka —inte Vecka (Standard) — och klicka sedan pa OK for att stanga dialogrutan Redigera
vy.

6 Klicka pa OK om du vill stédnga dialogrutan Egenskaper for kalendervy.

Nu nar du visar veckokalendern sa visas inte manadskalendern.

Lagga till manadskalendrar till vyn Manad

Som standard visas bokningarna fér aktuell manad i vyn Manad. Om du vill visa manadskalendrarna
for foregdende manad och for nastféljande manader andrar du vyn Manad frdn Manad (Standard) till
Manad och kalender.
1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet.
2 Hogerklicka pa Manad och klicka sedan pa Egenskaper.
Dialogrutan Egenskaper for kalendervy 6ppnas.
3 Valj Manad och klicka sedan pa Redigera.
Dialogrutan Redigera vy 6ppnas.
4 Klicka pa nedpilen for att 6ppna listrutan Visa.
5 Valj Manad och kalender och klicka sedan pa OK for att stanga dialogrutan Redigera vy.
6 Klicka pa OK om du vill stdnga dialogrutan Egenskaper for kalendervy.

Nu nar du nu visar manadskalendern visas sa manga manadskalendrar under aktuell manads
bokningskalender som far plats i GroupWise-fonstret.

Lagga till utokad navigering till kalendern

Som standard 6ppnas kalendern med funktionen Enkel navigering vald. Med Enkel navigering kan du
med hjalp av framat- och bakatknapparna flytta framat eller bakat en dag, en vecka, en manad eller
ett ar beroende pa vilken kalendervy som valts.

Funktionen Utvidgad navigering ger extra funktionalitet genom att det blir magjligt att flytta framat
eller bakat 1, 7, 31 eller 365 dagar.
1 Klicka pa Kalender i navigeringsfiltet.
2 Hogerklicka pa en vy och klicka pa Egenskaper.
Dialogrutan Egenskaper for kalendervy 6ppnas.
3 Valj Utdkad navigering.
4 Klicka pa OK om du vill stanga dialogrutan Egenskaper for kalendervy.

Nu nar du nu visar manadskalendern visas sa manga manadskalendrar under aktuell manads
bokningskalender som far plats i GroupWise-fonstret.
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Spara en kalendervy

Du kan spara en egen kalendervy.

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet.
2 Anpassa dina kalendervyer.
3 Hogerklicka pa en vy och klicka pa Egenskaper.
Dialogrutan Egenskaper for kalendervy 6ppnas.
4 Vialj den vy du vill spara och klicka sedan pa Ny.
5 Ange namnet pa din anpassade vy, vélj en vytyp och klicka pa OK.

Den nya vyn laggs till i listan 6ver vyer.

Definiera ett arbetsschema

Ditt arbetsschema visar andra nar du ar tillganglig och paverkar hur kalendern visas. Som standard
antar GroupWise att en arbetsdag ar mellan kl. 8.00-17.00, mandag till fredag. Om du har olika
arbetsscheman kan du stélla in ditt schema att visas korrekt.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Arbetsschema.

w

(Valfritt) Om du alltid ar tillganglig for bokningar klickar du pa Ange som alltid tillginglig och
hoppar 6ver resten av stegen.

Ange hur dags din dag vanligtvis borjar i faltet Starttid.
Ange hur dags din dag vanligtvis slutar i faltet Sluttid.

Markera dina arbetsdagar och avmarkera de dagar da du normalt sett ar ledig.

N o u b

Bekrafta att den tidszon som visas ar korrekt.

Om tidszonen &r fel hogerklickar du pa klockan i meddelandeféltet i Windows, véljer Justera
datum/tid, klickar pa fliken Tidszon och véljer sedan ratt tidszon.

8 Klicka pa OK.

Andra férsta veckodagen i kalendern

GroupWise kontrollerar de lokala instéllningarna i arbetsstationens operativsystem for att avgora
vilken veckodag som ar den forsta enligt lokal standard. Om du foredrar det kan du dndra forsta
dagen i veckan till en annan dag an standarddagen.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmant.

3 Vilj en dag i grupprutan Visningsalternativ for kalender och klicka pa OK.
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Markera helger

Du kan markera helger och gora helger och veckodagar enklare att sarskilja i din kalender.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmant.
3 Markera kryssrutan Markera helger och klicka pa OK.

Visa veckonummer

Sa har visar du veckonummer:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmant.

3 Markera kryssrutan Visa veckonummer och klicka pa OK.

Ange om du vill inkludera dig sjalv i nya bokningar

Ditt namn inkluderas som standard i listan Till nar du skapar en ny bokning. Du kan inaktivera den
héar funktionen sa att du inte laggs till automatiskt eller aktivera funktionen om den ar inaktiverad.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmént.

3 Markera kryssrutan Inkludera mig sjilv i nya bokningar och klicka pa OK.

Ange hur bokningarnas langd visas

Nar du konfigurerar hur langden av en ny bokning ska visas kan du valja om langden for bokningen
ska visas som varaktighet eller som ett slutdatum och tid. Du kan ocksa stélla in en standardléangd for
bokningar.

+ "Visa bokningarnas langd med varaktighet eller med slutdatum och sluttid” pa sidan 191

+ ”Ange standardlangden for bokningar” pa sidan 192

Visa bokningarnas langd med varaktighet eller med slutdatum och sluttid

Bokningarnas langd visas som standard med bokningens varaktighet. Det betyder att nar du skapar
en bokning sa visas ett falt dar du kan ange hur lange bokningen forvantas paga (t ex 30 minuter eller
2 timmar).

Om du sa foredrar kan du ange ett slutdatum och en sluttid for varje bokning. Om du véljer det héar
alternativet visas ett falt dar du kan ange ett slutdatum och ett annat falt dar du kan ange en sluttid
nar du skapar en ny bokning.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmant.

3 Under Visa bokningarnas langd med markerar du antingen Varaktighet eller Slutdatum och tid
och klickar pa OK.
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Ange standardlangden fér bokningar

Nya bokningar har en standardléangd pa en timme, men du kan dndra tiden nar du skapar bokningen.
Om de flesta av dina bokningar exempelvis ar 30 minuter langa kan du dndra standardinstallningen
till 30 minuter.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmant.

3 Ange antalet timmar och minuter for installningen Standardlangd for bokningar och klicka pa
OK.

Andra en kalenders farg

Sa har dndrar du en kalenders farg:

1 | mapplistan klickar du pa kalenderns fargade fyrkant.
2 Vilj en farg.

Andra bakgrunden for kalenderomraden

Du kan andra bakgrunden for Heldagshandelser, Bokningar, Anteckningar och Uppgifter.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmént.

3 Under Linje, fargalternativ valjer du om du vill visa en bakgrundsfarg for Heldagshandelser,
Bokningar, Anteckningar och Uppgifter.

4 Om du har valt att visa bakgrundsfarg for kalenderposterna viljer du en farg for varje post.

Klicka pa GW60 om du vill anvdnda GroupWise 6.0-standardbakgrundsfarger. Klicka pa GW65
om du vill anvanda GroupWise 6.5-standardbakgrundsfarger. Standardbakgrundsfargerna ar
desamma fér GroupWise 6.5 och GroupWise 7.

5 Valj om du vill avgransa anteckningar och bokningar.

6 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Skicka en kalender

Nar du skickar en kalender, skickas den som Internetkalenderbilaga i ett e-postmeddelande.
Bifogade Internetkalenderfiler har filnamnstillagget . ics.
1 Hogerklicka pa den kalender som ska exporteras och klicka pa Skicka.
2 Valj tidsperioden.
Valj Hela kalendern om du vill skicka hela kalendern.
eller

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

3 Valj detaljniva:
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Endast upptagen tid: Skickar endast information om upptagen tid i kalendern och ingen
information om kalenderférsandelser.

Upptagen tid och amne: Skickar information om upptagen tid och @mnet for bokningen.

Fullstandig information: Skickar information om upptagen tid och all information om
kalenderférsandelserna.

4 Vilj Inkludera privata objekt om du vill ta med privata férsandelser.
5 Valj Inkludera bifogade filer om det behovs.
6 Klicka pa OK.

Ett nytt e-postmeddelande skapas med en bifogad . ics-fil.

7 Valj vem du vill skicka meddelandet till och klicka pa Skicka.

Exportera en kalender

Nar du exporterar en kalender exporteras kalendern som en Internetkalender. Bifogade
Internetkalenderfiler har filnamnstillagget . ics.

1 Hogerklicka pa den kalender som du vill exportera och klicka pa Exportera.

2 Skriv ett filnamn for forsandelsen i faltet Filnamn.

3 Om du vill spara férsdandelsen i en annan katalog @n den som visas bladdrar du till 6nskad
katalog.

4 Klicka pa Spara.

Importera en kalender

Du kan importera en kalender som har sparats som en . ics-fil. Mer information om hur du sparar
kalendern som en fil finns i Exportera en kalender.

1 Hogerklicka pa fliken Kalender eller hogerklicka pa huvudkalendern och klicka sedan pa
Importera kalender.

2 Ange filnamnet for den kalender du vill importera, inklusive s6kvag till filen, eller klicka pa
Bladdra och sok ratt pa den.

3 (Alternativt) Om du vill byta namn pa kalendern anger du ett nytt namn. Alternativt [amnar du
det befintliga namnet i faltet Namn.

Om namnet som du anger fér den nya kalendern ar samma som namnet pa en befintlig
kalender, laggs den nya kalendern till i den befintliga kalendern.

4 Om ett beskrivningsfalt visas for den kalender som du importerar skriver du en beskrivning och
anger sedan om du vill ersatta eller lagga till den till befintligt innehall.

5 Klicka pa OK.
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7 Skicka kalenderposter

Foljande avsnitt innehaller information om att skicka kalenderposter.

+ “Information om kalenderposter” pa sidan 195
+ ”Schemalagga bokningar” pa sidan 195

+ ”Schemaldgg moten i Zoom” pa sidan 204

+ ”Skicka anteckningar” pa sidan 206

+ ”Schemalagga aterkommande forsandelser” pa sidan 207

Information om kalenderposter

Du kan schemaldgga bokningar och anteckningar for dig sjalv och andra anvandare. Du kan aven
reservera ett tidsblock genom att anvanda en personlig bokning.

For information om hur bokningar och anteckningar skiljer sig at fran andra férsandelsetyper, se
Forsandelsetyper i GroupWise.

Om du vill fa reda pa om nagon kommer till ditt méte kan du kolla efter en status for godkdnnande
eller avbdjande i objektets egenskaper. Mer information finns i Arbeta med skickade forsandelser.

Alla schemalagda forsdandelser kan aterkallas eller planeras om dven om mottagaren redan har
6ppnat och godkint dem. Mer information finns i Aterkalla skickad e-post och Redigera skickade
bokningar, uppgifter och anteckningar.

For mer information om hur du hanterar forsandelser efter att de har skickats, se Skicka e-post och
Ta emot och svara pa e-post.

Schemalagga bokningar

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

Med funktionen S6kning efter lediga tider kan du enkelt leta reda pa en tid da alla anvandare och
resurser som berors av ett mote ar tillgangliga.

Nar du har utfort en Sokning efter lediga tider for anvdandare som befinner sig i en annan tidszon an
du tar GroupWise hansyn till de olika tidszonerna. Till exempel, om du forsoker att schemaldgga ett
mote med en medarbetare vars tidszon ar sju timmar senare an din egna ar den medarbetarens
arbetsdag blockerad i S6kning efter lediga tider strax efter kl. 10.00 for din tid.
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Nar du har schemalagt en bokning och inkluderat dig sjalv som deltagare accepterar GroupWise
automatiskt bokningen for dig om det inte finns nagra bokningar som kolliderar. Om sa ar fallet far
du ett meddelande som sager att du har en bokning som sammanstéter. Detta intraffar nar du
forsoker skicka bokningen.

+ ”Schemaldgga en bokning for dig sjalv” pa sidan 196

+ ”Schemaldgga en bokning for flera personer” pa sidan 197

+ "Anvand sokningar efter lediga tider for att kontrollera tillganglighet” pa sidan 198

+ "Schemaldgg restid” pa sidan 200

+ "Heldagsaktiviteter” pa sidan 201

+ "Tid” pa sidan 201

+ ”Ange en tidszon for en bokning” pa sidan 202

+ ”Avboka en bokning” pa sidan 203

+ ”Avboka en aterkommande bokning” pa sidan 203

+ ”Andra en bokning” pé sidan 203

+ ”Kopiera en bokning” pa sidan 204

Schemaldgga en bokning for dig sjalv

Om du inte ar ledig for moten kan du schemalagga en personlig bokning fér de tidpunkterna. Nar
andra anvandare vill géra en bokning som berér dig och séker efter lediga tider, ser de att du ar
upptagen, men kan dnda schemal&gga nar du ar upptagen.

Personliga bokningar laggs till i kalendern under det datum som du anger. De placeras inte i din eller
nagon annans postlada. Alla personliga bokningar sparas i din huvudkalender i GroupWise. Om du
vill flytta dem till en personlig kalender drar du och slapper dem i den personliga kalendern nar du
har skapat dem.
1 Klicka pa pilen pa knappen Ny bokn. och sedan pa Egen bokning i verktygsfaltet.
eller

Ga till kalendern, 6ppna en vy med en bokningslista och klicka pa ett datum. Dubbelklicka pa en
tid pa den dagen.

2 (Valfritt) Skriv ett arende och en plats.
3 Ange startdatumet.

eller

Klicka pa om du vill ange ett datum eller autodatum fér bokningen. Information om hur du
skapar en aterkommande bokning finns i Schemalédgga aterkommande forsandelser.

eller
Vilj Heldagsaktivitet om det galler en heldagsaktivitet.
Mer information om heldagsaktiviteter finns i Heldagsaktiviteter.
4 Ange en starttid och langd. Langden kan anges i minuter, timmar och dagar.

5 Ange hur bokningen ska visas genom att valja ett alternativ pa den nedrullningsbara menyn Visa
som. Bokningar kan visas som Upptagen, Ledig, Franvarande eller Preliminar.
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6 (Valfritt) Om du behover resa till din bokning kan du dven schemalagga restid. Klicka pa
restidsikonen <& for att schemaldgga restid. Mer information finns i Schemalagg restid.

7 (Valfritt) Skriv ett meddelande.

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

8 (Valfritt) Ange en bokningstyp genom att klicka pa Atgérder > Visa bokning som och klicka pa en
typ.
9 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Schemalagga en bokning for flera personer

Nér du skapar en bokning for tva eller flera personer finns det ett antal alternativ att 6vervaga.
Exempel:
+ Personer som forvantas delta respektive personer for vilka det ar frivilligt att delta.
+ Hur posten ska se ut i din kalender (ledig, upptagen osv.)
+ Vill du schemalagga restid?
+ Schemalagger du en resurs eller vill du lagga till en resurspool for att valja resursen
automatiskt?

Sa har schemalagger du en bokning for tva eller flera personer:

1 Klicka pa Ny bokn. i verktygsfaltet.

2 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare. Lagg till ID:n for eventuella resurser eller resurspooler (t ex konferensrum) i faltet
Till. Om det behovs klickar du pa +Kopia och +Hemlig kopia for att 1agga till det 6nskade filtet,
och anger sedan anvandarnamn i rutorna Kopia och Hemlig kopia.

eller

Om du vill valja anvdandarnamn eller resurser fran en lista klickar du pa Adressbok i
verktygsfaltet, dubbelklickar pa varje anvandare och klickar pa OK.

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

Om fler @n en plats laggs till i en bokning som en resurs kommer endast den forsta att visas i
faltet Plats.

3 (Alternativt) Om en plats inte har lagts till som en resurs i faltet Till anger du en beskrivning for
platsen i faltet Plats.

4 Ange startdatumet.

eller

Klicka pa om du vill ange ett datum eller autodatum fér bokningen. Information om hur du
skapar en aterkommande bokning finns i Schemaldgga aterkommande forsandelser.

eller
Vilj Heldagsaktivitet om det galler en heldagsaktivitet.

Mer information om heldagsaktiviteter finns i Heldagsaktiviteter.
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5 Ange en starttid och langd. Langden kan anges i minuter, timmar och dagar.

6 Ange hur bokningen ska visas. Bokningar kan visas som Upptagen, Ledig, Franvarande eller
Preliminar.

Mottagare i falten Kopia och Hemlig kopia far bokningen som Ledig.

7 (Valfritt) Om du behover resa till din bokning kan du dven schemalagga restid. Klicka pa
restidsikonen ##8e fOr att schemaldgga restid. Mer information finns i Schemalagg restid.

8 Skriv ett drende och ett meddelande.

9 Om du vill forvissa dig om att alla personer och resurser som du vill boka ar lediga kan du séka
efter lediga tider genom att klicka pa S6k lediga tider i verktygsfaltet. Mer information finns i
Anvand sokningar efter lediga tider for att kontrollera tillganglighet.

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

10 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Om det uppstar en konflikt mellan bokningen och en befintlig bokning i kalendern kan du vélja
att fortsatta schemalagga bokningen eller andra den.

Anvand sokningar efter lediga tider for att kontrollera
tillganglighet

Anvand Sokning efter lediga tider for att hitta en tid nar alla personer och resurser som du vill
schemaldgga for ett mote ar tillgangliga.

+ "Soka efter lediga tider” pa sidan 198

+ ”Andra alternativ for sékning efter lediga tider” pa sidan 199

+ "Sokning efter lediga tider och resurspooler” pa sidan 200

Soka efter lediga tider

Sa har soker du efter lediga tider:

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

3 Ange langden pd motet.

4 Klicka pa Sokning efter lediga tider i verktygsfaltet.

Langst ned i dialogrutan Sokning efter lediga tider visas betydelsen av de olika Visa bokning
som-monstren i rutnatet.

Om ¢y visas till vanster om anvandarnamnet eller resursen, kan du visa mer information om
bokningen i rutan nedtill genom att klicka pa en schemalagd tid bredvid namnet eller resursen
pa fliken Individuella scheman. Anvandarens eller resursens dgare maste emellertid ge dig
lasbehorighet till bokningen i sin behorighetslista innan ikonen (i1 visas. Se Fa fullmakt som en
brevladeagare.

Om du vill undanta en anvandare eller resurs fran sékningen utan att ta bort den, klickar du pa
fliken Tillgdngliga tider och klickar i kryssrutan bredvid anvandaren eller resursen sa att den
avmarkeras. Du kan exempelvis undanta en person eller en resurs fran sokningen om en
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anvandare ska bjudas in till ett méte, men inte nédvandigtvis behéver delta (t ex nar du skickar
en kopia till en mottagare). Om du vill ta med en anvdndare eller resurs som har undantagits
markerar du kryssrutan vid sidan om anvandaren eller resursen.

5 Klicka pa Vilj automatiskt for att markera den forsta tillgangliga métestiden och klicka pa OK for
att 6verfora anvandarna, resurserna och den valda tiden och tidsatgangen till den bokning du
schemalagger.

eller

Klicka pa Vilj automatiskt tills 6nskad tidpunkt visas och klicka sedan pa OK for att 6verféra
anvandarna, resurserna och den valda tiden och tidsatgangen till den bokning du schemalagger.

eller

Klicka pa fliken Tillgangliga tider for att visa mojliga motestider. Klicka pa en tid sa att den
markeras, och klicka pa OK for att 6verféra anvandarna, resurserna, den valda tiden och
tidsatgangen till den bokning du haller pa att schemalagga.

6 Om du vill ta bort en anvéandare eller resurs fran listan Bjud in till méte efter en sékning klickar
du pa fliken Tillgédngliga tider, klickar pa det anvandarnamn eller den resurs som du vill ta bort,
trycker pa Del-tangenten och klickar pa Ja.

Den héar funktionen ar anvandbar om du vill inkludera flera konferensrum i skningen for att
hitta ett som ar ledigt och sedan ta bort dem du inte vill boka.

7 Slutfor och skicka bokningen.

Om du vill s6ka efter lediga tider innan du skapar en bokning klickar du pa Verktyg och sedan pa
Sokning efter lediga tider. Ange information i dialogrutan Sékning efter lediga tider och klicka pa
OK for att soka efter lediga tider. Nar du har hittat en passande métestid klickar du pa knappen
Begar mote for att overfora informationen till en ny bokningsvy, dar du slutfér bokningen.

Du kan andra s6komradet for en bokning genom att schemaldgga bokningen med Verktyg >
Sokning efter lediga tider och andra siffran i faltet Antal dagar att s6ka igenom.

Den hadr metoden ar anvandbar nar du schemalagger aterkommande bokningar eller planerar
bokningar med anvandare och vill visa anvandarnas scheman langre in i framtiden an
standardinstallningen sju dagar.

Andra alternativ for sokning efter lediga tider

Du kan andra standardinstéllningarna for sokintervall, tid och dagar for alla bokningar pa fliken
Sokning efter lediga tider i dialogrutan Alternativ for datum och tid.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ, dubbelklicka pa Kalender, och klicka sedan pa fliken Sékning efter
lediga tider.

2 Andra 6nskade alternativ.
Alternativen inkluderar datumintervallen eller specifika dagar att soka i.

3 Klicka pa OK.
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Sokning efter lediga tider och resurspooler

Fran och med GroupWise 18.5 kommer sokningen efter lediga tider automatiskt att valja den forsta
resursen i resurspoolen om en resurspool anvands i samband med att du schemalagger en resurs till
en bokning. Den valda resursen kommer att visas inom parenteser bredvid resurspoolen i
bokningsfonster innan du skickar bokningen.

Om du hellre vill vdlja en annan resurs i resurspoolen kan du klicka pa Sékning efter lediga tider i
bokningsfonster och manuellt byta till en annan resurs genom att forstora i resurspoolen pa fliken
Individuella scheman och vélja en annan tillganglig resurs i listan.

Schemalagg restid

Om du behover resa for att delta i en bokning eller ett mote som har schemalagts i din kalender,
oavsett om bara du eller flera personer beroérs, kan du aktivera restidsfunktionen nar du skapar eller
redigerar bokningen. Den har funktionen gér det maijligt att schemalagga restid bade fore och efter
ett mote, som sedan visas pa vardera sida av bokningen i din kalender.

Trots att den héar funktionen bara visas pa din egen kalender kommer tiden du tilldgnar den i din
kalender som standard att visas som Upptagen for andra personer som ocksa berérs av motet. Du
kan dock dndra restiden sa att den visas som Ledig eller Prelimindr om sa dnskas.

Gor foljande for att inkludera restid i samband med ett mote eller en bokning som du schemalagger,
eller for ett mote som redan finns i din kalender (oavsett om det schemalagts av dig eller nagon
annan):

1 Starta en ny bokning eller dubbelklicka pa en befintlig bokning i din kalender.

2 Klicka pa restidsikonen <& i bokningsfonstret.
3 Ange restidens langd i dialogrutan Ange restid.

Systemet staller in den angivna tidsatgangen for resan bade fére och efter bokningen som
standard. Om restiden behdéver vara olika for de tva, inaktivera instéllningen att de ska vara
desamma sa visas separata installningar for Fore och Efter.

4 Klicka pa OK.

Avboka restid

Du kan avboka restiden pa samma satt som du stéller in vanliga bokningar. Om du stéller in
bokningen som restiden tillhérde kommer bada restidsposterna att tas bort.

For att enkelt avboka restider bade fore och efter pa samma gang utan att paverka bokningen de
tillhor, klicka pa restidsikonen vid bokningen och satt restiden bade Foére och Efter till noll. Du kan
anvanda samma metod for att bara ta bort den ena restiden, antingen Fore eller Efter.
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Information om restid

Den har funktionen ar avsedd att blockera tidsperioder i din kalender da du eventuellt &r otillganglig.
Detta kan inkludera forberedelser infor moten och andra skal. Nedan hittar du detaljerad
information om funktionens beteende som inte beskrivs ovan.

+ GroupWise Web: Forberedelse-/restid i GroupWise-klienten visas pa precis samma satt som

alla andra bokningar i GroupWise Web-kalendern, men utan den identifierande ikon <& som
anvands i GroupWise-klienten.

+ Signaler: Flikar for restid Fore och Efter finns nu i dialogrutan for signaler for huvudbokningen.
Mer information finns i Skapa en signal for en kalenderférsandelse.

+ Bokningskonflikt: Eftersom restidsposter visas som Upptagen som standard kommer en
bokningskonflikt att uppstad om du redan har en bokning i din kalender som 6verlappar restiden.
Du kan |6sa dessa konflikter pa samma satt som for andra typer av bokningar.

Heldagsaktiviteter

Nar du skapar en GroupWise-bokning kan du vélja att gora bokningen till en heldagsaktivitet genom
att vdlja Heldagsaktivitet, som du hittar bredvid faltet for tidsinmatning.

Du kan ange hur du vill att bokningen ska visas genom att klicka pa tillganglighetsknappen, som du
hittar under markeringsrutan Heldagsaktivitet. Bokningar kan visas som Upptagen, Ledig,
Franvarande eller Preliminar. Till skillnad fran vanliga bokningar har bokningar for heldagsaktiviteter
statusen Ledig som standard. Det beror pa att heldagsaktiviteter vanligtvis bara &r informativa
meddelanden for mottagarna. Du kan till exempel skicka en heldagsaktivitet for att meddela dina
kollegor att du inte kommer att vara pa kontoret. | sa fall visas inte de kollegor som far handelsen
som upptagna pa dagen for aktiviteten.

Andra hur heldagsaktiviteter visas

Du kan dndra hur heldagsaktiviteter godkanns i din kalender med menyn Alternativ.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ, dubbelklicka pa Kalender, och klicka sedan pa fliken Allmant.

2 | omradet Alternativ for godkdnnande klickar du pa rullgardinsmenyn under Acceptera
heldagsaktiviteter till mig sjdlv som och valjer sedan det 6nskade alternativet.

3 Klicka pa OK.

Nar du skickar en heldagsaktivitet till mottagare visas tiden som Ledig som standard. Avsdandaren kan
vilja att aktiviteten ska visas som Upptagen i mottagarnas kalendrar, men maste gora det varje gang
en heldagsaktivitet skickas.

Tid

Nar du schemaldgger bokningar och andra férsandelser kan du behéva ange en tid. | de flesta fall kan
du vélja att ange tiden genom att skriva den direkt i tidsfaltet eller genom att ange den i faltet for
tidsinmatning. Oppna fénstret Tid genom att klicka p& [0 .

Anvand den grona pilen for att valja en starttid och den roda pilen for att valja en sluttid. De valda
tiderna visas till hoger pa skarmen. Du kan anvédnda intervall sa korta som 15 minuter.
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Om rétt tidslangd redan visas kan du flytta den genom att dra det markerade omradet uppat eller
nedat.

Det finns ocksa ett alternativ for tidszon som du kan anvdanda om du vill ange en sarskild tidszon for
aktiviteten. Mer information om tidszoner finns i Ange en tidszon for en bokning.

Ange en tidszon for en bokning

OBS: Det har avsnittet innehaller versionsspecifik information.

Funktionsandringar i 18.3.1 och senare

Nar du valjer en tidszon medan du skapar en bokning, justeras bokningen for att schemalaggas vid
den tid du stéller in i den valda tidszonen. Om du till exempel schemalagger en bokning kl. 16.30
Eastern Daylight-tid i USA och du befinner dig i Pacific Daylight-tidszonen, dyker det upp i din
kalender kl. 13.30 PDT.

Dessutom visas nu tidszonen i bokningsrubriken bredvid starttiden enligt nedan:

# skicka 3¢ Avbryt [2f Adress [ Sokledigatider | [ || =

Bokning l Alternativ ]

Till: + Fran
= + Kopia & <
Arende: + Hemlig kopia
Plats:
|Startdatum: 3/30/2021 4:30pm  {U} Eastern Daylight Time Aterkommande [ ] Heldagsaktivitet

Slutdatum: 3/30/2021 530 pm (O Upptagen %

Funktion innan 18.3.1

Med funktionen Tidszon kan du schemaldgga ett mote for mottagare i olika tidszoner som ska motas
pa samma plats.

| normala fall justerar GroupWise automatiskt motestider efter mottagarnas tidszoner. Ett méte som
till exempel dr schemalagt av en anvdandare i Malmé till 10:00, visas som 9:00 fér en mottagare i
Dublin och som 12:00 for en anvandare i Tallinn, eftersom anvandarna befinner sig i olika tidszoner.
Alla anvandare som ar schemalagda for ett konferenssamtal ringer da upp samtidigt &ven om de har
olika lokal tid eftersom tiden har justerats i GroupWise.

Anvand funktionen Tidszon om du inte vill anpassa dig efter mottagarnas lokala tidszoner. Om du till
exempel befinner dig i Stockholm och har anvdandare fran USA med pa motet, bor du anvdnda
funktionen Tidszon om anvandarna flyger till Stockholm for motet. Funktionen Tidszon gor att
bokningarna i deras kalendrar och brevlador visar korrekt Stockholmstid.

1 Oppna och skapa en ny bokning.

2 Klicka pa Atgarder > Vilj tidszon, klicka i listrutan Tidszon och vilj sedan tidszon fér métesplatsen
och klicka pa OK.

3 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
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Nar anvandarna som du har schemalagt med funktionen Tidszon erhaller bokningen, visas en
kommentar om tiden efter drendet i anvandarnas brevlador. Om t ex métets drende ar
"Marknadsforingskonferens” och tidszonen ar Stockholm, ser anvdandarna ett drende och en
kommentar av foljande typ: Marknadsféringskonferens (Stockholm). | anvdndarnas kalendrar visas
platsen med en kommentar om tidszonen och inte om drendet.

Avboka en bokning

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

2 Valj Radera denna forsindelse fran alla mottagares breviador om du vill ta bort den fran andra
anvandares brevlador. Limna det hér alternativet avmarkerat om du bara vill ta bort
forsdandelsen fran din egen brevlada.

3 (Valfritt) Skriv ett meddelande som férklarar avbokningen.

4 Klicka pa OK.

Ett meddelande om avbokat méte skickas till alla anvandare som bokningen skickades till och
bokningen tas bort fran anvandarnas kalendrar. Anvandare som har fatt bokningen delegerad till sig
far inget meddelande om avbokat mote, men bokningen tas bort fran deras kalendrar.

Avboka en aterkommande bokning

Du kan bara avboka en dterkommande bokning om du sjélv har schemalagt den eller om du har
nodvandig fullmaktsbehorighet till schemaldggarens brevlada.
1 Hogerklicka pa den aterkommande bokning i kalendern som du vill avboka och klicka pa Radera.
2 Valj Radera denna forsandelse fran alla mottagares brevlador
3 (Valfritt) Skriv ett meddelande som férklarar avbokningen.
4 Klicka pa OK.
5 Klicka pa Denna forekomst, Alla forekomster eller Fran denna forekomst.
Ett meddelande om avbokat mote skickas till alla anvandare som bokningen skickades till och

bokningen tas bort fran anvandarnas kalendrar. Anvandare som har fatt bokningen delegerad till sig
far inget meddelande om avbokat mote, men bokningen tas bort fran deras kalendrar.

Andra en bokning

Nar en bokning dndras visas dndringarna bara i mottagarnas bokningar. Inget meddelande visas i
anvandarnas brevlador. Den dndrade bokningen visas i fetstil och en avisering laggs till i bokningen,
dar det anges vilka delar av bokningen som har andrats. Anvandare ombeds inte att acceptera
bokningen igen.

Information om hur du dndrar en bokning och andra e-postférsandelser finns i Redigera skickade
bokningar, uppgifter och anteckningar.

Vill du andra en bokning till en ny tid samma dag 6ppnar du din kalender och drar bokningen till den
nya tiden.
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Kopiera en bokning

Precis som med andra typer av e-postforsandelser kan du kopiera en befintlig bokning for att skapa
en ny bokning. Mer information finns i Kopiera skickad e-post.

Schemalagg moten i Zoom

Om du har ett Zoom-konto och Zoom-integrering ar aktiverat i GroupWise kan du schemalagga,
dndra och stélla in bokningar direkt fran GroupWise. Du hittar information om att aktivera Zoom-
integreringen for GroupWise i Integrera Zoom i GroupWise.

Om du schemaldgger ett moéte via GroupWises bokningsprocess kommer moétet att visas i din
GroupWise-kalender precis som alla andra bokningar. M6ten som schemalagts i Zoom kan dven visas
genom att du loggar in pa ditt Zoom-konto.

OBS: Den forsta gangen du interagerar med Zoom via GroupWise-bokningar kommer du att bli
ombedd att logga in pa ditt Zoom-konto och auktorisera GroupWise-integreringen i Zoom. Sa snart
du har auktoriserat GroupWise-integreringen pa ditt Zoom-konto kommer GroupWise automatiskt
att logga in pa Zoom nar du schemalagger, redigerar eller raderar en bokning som har Zoom-
alternativet aktiverat. Om du &r osaker pa din Zoom-anslutning kan du hogerklicka pa zoom i
bokningsfonster och logga in om popup-fonstret visar ”Logga in pa Zoom” snarare dn ”Logga ut fran
Zoom”.

+ ”Schemalagg ett Zoom-mote i GroupWise” pa sidan 204

¢ ”Andra eller avboka Zoom-méten” pa sidan 205

Schemalagg ett Zoom-mote i GroupWise

Om du har ett Zoom-konto och Zoom-integrationen har aktiverats i GroupWise kan du schemalagga
Zoom-moten direkt fran GroupWise via en GroupWise-bokning. Nar bokningen har schemalagts
visas den i din kalender pa samma séatt som alla andra GroupWise-bokningar.

Sa har schemalagger du ett Zoom-moéte | GroupWise:

1 Folj anvisningarna i Steg 9 om att ”“Schemalagga en bokning for flera personer”.
2 Markera Zoom-rutan i bokningsfonstret.

Detta aktiverar Zoom-alternativen i den utféllbara panelen pa fonstrets hogersida. Du kan
behalla standardinstallningarna eller andra dem, men andringarna paverkar bara den aktuella
bokningen.

OBS: Om du vill andra standardinstéllningarna fér vad som visas nar du schemalagger en ny
bokning maste du géra dessa dndringar pa ditt Zoom-konto. Du kan dock bara aktivera eller
inaktivera de installningar som visas bland Zoom-alternativen. Du kan inte lagga till ytterligare
alternativ bland Zoom-alternativen i GroupWise.

Du hittar ytterligare information om att anvanda Zoom i Zoom Learning Center.

3 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet for att schemaldgga bokningen.
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https://learning.zoom.us/

Sa snart motesbokningen har skickats kommer en inbjudningslank automatiskt att inkluderas i
e-postmeddelandet till mottagarna, tillsammans med ytterligare anvisningar. Den har lanken
ger inbjudna mottagare atkomst till motet nar det halls.

4 Logga in pa ditt Zoom-konto om du blir ombedd att géra det eller for att kontrollera att ditt
mote har schemalagts i Zoom. Motet kommer dven att visas i din GroupWise-kalender.

OBS: Om detta ar den forsta bokningen du schemalagger via Zoom-integreringen under den
aktuella GroupWise-sessionen kommer du att bli uppmanad att logga in pa Zoom. Samma sak
galler om du 6ppnar panelen Alternativ medan Zoom ar markerat innan du skickar bokningen.

Du kan starta motet antingen fran en lank i GroupWise-bokningen eller genom att logga in pa ditt
Zoom-konto.

Andra eller avboka Zoom-méten

Du kan andra Zoom-moéten som du har schemalagt via GroupWise pa samma satt som du dndrar
andra GroupWise-bokningar fér flera personer. Andringen inférs dven p& ditt Zoom-konto. Dock
galler foljande skillnader om du avbokar (raderar) en bokning som galler ett Zoom-moéte:

+ Bokningen raderas fran alla mottagares brevlador som standard (och fran Zoom). Méjligheten
att valja om detta sker ar inaktiverad.

+ Om du forsoker radera (eller redigera) en bokning i GroupWise som du redan har avbokat i
Zoom kommer GroupWise att upplysa dig om detta och ge dig mojlighet att vélja om du
fortfarande vill radera (eller géra andringar i) bokningen trots att den inte langre ar integrerad
med Zoom.

Det gar for narvarande inte att synkronisera GroupWise-kalendern med éndringar eller
avbokningar som gjorts pa ditt Zoom-konto.

+ FOr Zoom-moten ar alternativet Delegera och ta bort bara tillgdngligt fér mottagare till
bokningen. Alternativet visas inte for objektets dgare.

+ Om du angrar borttagning av en raderad bokning som hade integrerats med Zoom aterstalls
motet inte pa ditt Zoom-konto. | en sadan har situation kan du redigera bokningen eller
duplicera den for att aterskapa motet i Zoom.

OBS: Om detta ar den forsta bokningen du andrar eller avbokar via Zoom-integreringen under den
aktuella GroupWise-sessionen kommer du att bli uppmanad att logga in pa Zoom.

For information om att dndra eller avboka moten i GroupWise, se foljande:

+ ”Avboka en bokning” pa sidan 203
¢ ”Andra en bokning” p& sidan 203
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Skicka anteckningar

Anteckningar liknar meddelanden med den skillnaden att de géller for en sarskild dag och visas i
kalendern for den dagen. Du kan anvdnda anteckningar om du vill halla reda pa semestrar,
helgdagar, |I6nedagar, fédelsedagar osv.

*

*

”Schemaladgga en anteckning at dig sjalv” pa sidan 206

”Schemaldgga en anteckning at andra” pa sidan 206

Schemalagga en anteckning at dig sjalv

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

1
2

3

5

Oppna en vy med en anteckningslista i kalendern (exempelvis veckovyn).

Klicka pa ett datum och dubbelklicka pa en tom plats i anteckningslistan.

Om det behovs klickar du pa for att ange ett startdatum eller ett autodatum for
anteckningen.

Skriv ett drende och anteckningsmeddelandet.

Du kan ange flera olika alternativ pa fliken Alternativ, t ex om du vill ge anteckningen hog
prioritet.

Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Om du vill visa informationen senare 6ppnar du kalendern och viljer det datum som informationen
visas under. Dubbelklicka pa anteckningen i anteckningslistan.

Schemaldgga en anteckning at andra

Sa har schemalagger du en anteckning till andra:

1
2

Klicka pa Arkiv, Nytt och sedan pa Anteckning.

Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare. Om det behovs klickar du pa +Kopia och +Hemlig kopia for att ldgga till det 6nskade
faltet, och anger sedan anvandarnamn i rutorna Kopia och Hemlig kopia.

eller

Om du vill vdlja anvdndarnamn i en lista klickar du pa Adress i verktygsfaltet, dubbelklickar pa
varje anvandare och klickar sedan pa OK.

3 (Valfritt) Skriv ett drende och anteckningsmeddelandet.

5

Skriv datumet da anteckningen ska visas i mottagarnas kalendrar i faltet Startdatum.

eller

Klicka pa for att ange ett startdatum eller ett autodatum fér anteckningen.

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

Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
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Schemalagga aterkommande forsandelser

Du kan skicka bokningar, uppgifter och anteckningar som aterkommande férséandelser.
Aterkommande férsandelser kan schemalaggas for varje dag, vecka, manad eller ar, eller enligt
anpassade instdllningar som du anger.

Nar du skickar en aterkommande forsandelse kopieras forsandelsen, och ett av de definierade
datumen placeras i varje kopia av forsandelsen. Vill du till exempel definiera fem datum for en
aterkommande handelse skapas fem kopior av férsandelsen och for varje datum bokas en kopia. Om
du skickar forsandelsen till andra anvandare resulterar det i fem utgaende forsandelser med fem
forekomster. Om du tar emot férsandelsen levereras fem kopior av den inkommande férsandelsen i
till din brevlada, alla med olika datum.

+ ”Schemaldgga en aterkommande forsandelse for varje dag” pa sidan 207

+ ”Schemaldgga en aterkommande forsandelse for varje vecka” pa sidan 207

+ ”Schemaldgga en forsiandelse som aterkommer varje manad” pa sidan 207

+ ”"Schemaldgga en forsdndelse som aterkommer varje ar” pa sidan 208

+ ”Schemaldgga en anpassad aterkommande férsandelse efter datum” pa sidan 208

Schemaldgga en aterkommande forsindelse for varje dag

Sa har schemalagger du en dagligen dterkommande forsandelse:

1 Klicka p& Aterkommande och sedan p& Varje dag i en bokning, uppgift eller anteckning som du
schemalagger.

2 Valj upprepningsmonster, startdatum, slutdatum (eller antal férekomster) och klicka pa OK.

Schemaldgga en aterkommande forsindelse for varje vecka

Sa har schemalagger du en veckovis aterkommande férsdandelse:

1 Klicka p& Aterkommande och sedan pa Varje vecka i en bokning, uppgift eller anteckning som du
schemalagger.

2 Valj upprepningsmonster, startdatum, slutdatum (eller antal forekomster) och klicka pa OK.

Schemalagga en forsdandelse som aterkommer varje manad

Sa har schemalédgger du en manadsvis aterkommande forsandelse:

1 Klicka p& Aterkommande och sedan p& Varje manad i en bokning, uppgift eller anteckning som
du schemalagger.

2 Valj upprepningsmonster, startdatum, slutdatum (eller antal forekomster) och klicka pa OK.

Skicka kalenderposter 207



Schemalagga en forsandelse som aterkommer varje ar

Sa har schemaldgger du en arsvis aterkommande forsandelse:
1 Klicka p& Aterkommande och sedan pa Varje ar i en bokning, uppgift eller anteckning som du
schemalagger.

2 Valj upprepningsmonster, startdatum, slutdatum (eller antal férekomster) och klicka pa OK.

Schemaldgga en anpassad aterkommande forsandelse efter
datum

Med den héar typen av anpassad aterkommande férsandelse kan du vélja sarskilda dagar i en
kalender.

1 Klicka p& Aterkommande och sedan p& Anpassad i en bokning, uppgift eller anteckning som du
schemalagger.

Klicka pa de dagar som du vill boka pa fliken Datum.

Om du vill ga till ett annat ar klickar du pa arsknappen, skriver det nya aret och klickar pa OK.
Om du vill radera alla valda datum klickar du p& Aterstall.

Klicka pa OK.

i A W N
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Ta emot kalenderforsandelser

Foljande avsnitt innehaller information som géller specifikt for kalenderférsandelser som du tar
emot.

+ ”"Godkanna eller avsla kalenderforsandelser” pa sidan 209

+ ”"Godkanna eller avsla Internetférsandelser” pa sidan 210

+ "Foresla ny tid for en bokning” pa sidan 211

+ ”Bjuda in andra eller delegera och ta bort kalenderposter” pa sidan 211

+ ”Andra typ fér kalenderposter” pa sidan 212

+ ”Spara kalenderposter” pa sidan 213

Godkanna eller avsla kalenderforsandelser

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

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

+ "Godkanna eller avsla en forsandelse” pa sidan 209

+ ”"Godkdnna en forsandelse for en personlig kalender” pa sidan 210

+ ”Spara en kopia av en godkand forsandelse i brevladan” pa sidan 210

Godkanna eller avsla en forsandelse

Sa har godkanner eller avslar du en kalenderférsdndelse:

1 Oppna bokningen, uppgiften eller anteckningen.
2 Klicka pa Godkann eller Avsla i verktygsfaltet.
eller

Klicka pa nedpilen till hdger om knappen och vilj tillganglighetsnivan Godkinn, Godkiann med
alternativ eller Avsla med alternativ.

3 (Valfritt) Om du valde Godkdnn med alternativ eller Avsla med alternativ kan du skriva en
kommentar och sedan klicka pa OK.
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Som standard kan avsandaren visa din kommentar genom att visa férsandelsens egenskaper i
mappen Skickade forsdandelser. For en tydligare indikering nar nagon avslar en forsandelse kan
avsdndaren vilja alternativet Kvittens, Avisering eller bada for instéllningen Kvittens vid
avslaende under Verktyg, Alternativ, Skicka, Bokning/uppgift/anteckning.

4 Om forsandelsen ar en autodatumforsandelse klickar du pa Denna férekomst om du vill
godkénna eller avsla den aktuella autodatumforsandelsen, eller pa Alla forekomster om du vill
godkanna eller avsla alla forekomster av autodatumforsandelsen.

Godkanna en forsandelse for en personlig kalender

Sa har godkanner du en forsandelse for en personlig kalender:

1 Oppna bokningen, uppgiften eller anteckningen.

2 Klicka pa nedatpilen till hger om knappen Godkinn och markera sedan Godkinn med
alternativ.

3 Markera kalendern dar forsandelsen ska visas och klicka sedan pa OK.

Spara en kopia av en godkand forsiandelse i brevliadan

Né&r du godkanner en forsdndelse kan du ocksa vélja att spara en kopia av forsdandelsen i mappen
Brevlada.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Kalender.

2 Markera Fortsatt att visa forsdndelsen i brevladan vid godkdnnande pa sidan Allméant.

3 Klicka pa OK.

Godkanna eller avsla Internetforsandelser

Du kan godkanna eller avsla bokningar, heldagshandelser och uppgifter som skickas fran
Internetaktiverade samarbetsklienter. Microsoft Exchange, Lotus Notes och Macintosh iCal
medfdljer vissa av dessa klienter.
1 Oppna bokningen, uppgiften eller anteckningen.
2 Klicka pa Godkann eller Avsla i verktygsfaltet.
eller

Klicka pa nedpilen till héger om knappen for att markera tillganglighetsnivan Godkénn, eller
markera Avsla med alternativ.

3 (Valfritt) Om du véljer Avsla med alternativ kan du skriva en kommentar och klicka pa OK.

4 Om forsandelsen ar en autodatumférsandelse klickar du pa Denna férekomst om du vill
godkanna eller avsla den aktuella forsandelsen. Klicka pa Alla forekomster om du vill godkanna
eller avsla alla férekomster av autodatumforsandelsen.

Som standard skickas ett meddelande till férsandelsens avsdndare med information om vilken
atgard du vidtagit.

Dessutom kan du hogerklicka pa Internetforsandelsen och vilja Importera kalender. Da skapas
en ny kalender dit férsandelsen importeras.

Ta emot kalenderforsandelser



Foresla ny tid for en bokning

Om du i egenskap av mottagare av bokningen vill andra den inbokade tiden, kan du séka efter lediga
tider for att se nar de andra deltagarna ar lediga och forsla en ny tid. Den nya tiden skickas sedan
tillbaka till den ursprungliga avsandaren, som kan bestdmma om tiden ska accepteras eller inte. Om
andringen accepteras, redigeras den ursprungliga bokningen.

Mottagaren maste arbeta pa en GroupWise 18-klient eller senare version for att kunna foresla en ny
tid. Avsandaren maste arbeta pa en GroupWise 18-klient eller senare version for att kunna
acceptera den nya tiden och skicka ut den redigerade bokningen. Om avsdndaren arbetar pa en
klient som ar dldre an GroupWise 18, visas motforslaget i form av ett e-postmeddelande med den
ursprungliga bokningen som en bifogad fil. Avsandaren maste i sa fall redigera originalbokningen
manuellt om han eller hon vill anvdanda den nya tiden.

Foresla en ny tid fran verktygsfiltet

Sa har foreslar du en ny tid fran verktygsfaltet:

1 Vilj en bokning i férsandelselistan.
2 Klicka pa Atgirder > Foresla ny tid.

3 (Valfritt) Klicka pa Sok lediga tider for att visa alla mottagares kalenderscheman och hitta en
passande tid.

4 Andra datumet, tiden eller varaktigheten efter behov.
5 (Valfritt) Ange en anledning till att bokningen ska dndras.
6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Foresla en ny tid fran huvudfonstret

Sa har foreslar du en ny tid fran huvudfonstret:

1 Hogerklicka pa en bokning i kalendervyn.
2 Klicka pa Foresla ny tid.

3 (Valfritt) Klicka pa Sok lediga tider for att visa alla mottagares kalenderscheman och hitta en
passande tid.

4 Andra datumet, tiden eller varaktigheten efter behov.
5 (Valfritt) Ange en anledning till att bokningen ska dndras.
6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Bjuda in andra eller delegera och ta bort kalenderposter

Anvand Bjud in till att bjuda in andra manniskor till ett schemalagt objekt. Anvand Delegera och ta
bort for att tilldela ett schemalagt objekt till nagon annan eller ta bort den fran din kalender.
Avsandaren kan se vem du har bjudit in eller delegerat forsandelsen till genom att titta i
egenskaperna for forsandelsen.

Nar meddelandetexten, amnesraden eller Till-listan for en bokning dndras av den ursprungliga
avsandaren, visas dndringarna for alla mottagare, inklusive inbjudna och delegerade mottagare.
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Nar tid eller plats for ett bokning dndras av den ursprungliga avsdndaren, dras bokningen tillbaka
fran alla mottagare, och den skickas igen endast till de ursprungliga mottagarna. | det hér fallet
maste bokningen delegeras igen.

+ ”Bjuda in andra och delegera eller ta bort fran huvudfonstret” pa sidan 212

+ ”Bjuda in andra och delegera eller ta bort fran kalendervyn” pa sidan 212

Bjuda in andra och delegera eller ta bort fran huvudfonstret

Sa héar bjuder du in andra, delegerar eller tar bort fran huvudfénstret:

1 Klicka pa en uppgift, anteckning eller bokning i forsandelselistan.
2 Klicka pa Atgarder > Delegera och ta bort.
eller
Klicka pa Atgérder > Bjud in.
3 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur.
eller

Om du vill vdlja ett anvdandarnamn i en lista klickar du pa Adressbok i verktygsfaltet,
dubbelklickar pa anvandaren och klickar sedan pa OK.

4 Skriv eventuellt ytterligare kommentarer till mottagaren.

5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Bjuda in andra och delegera eller ta bort fran kalendervyn

Sa har bjuder du in andra, delegerar eller tar bort fran kalendervyn:

1 | kalendervyn, hogerklicka pa en uppgift, paminnelse eller bokning.
2 Klicka pa Bjud in.

eller

Klicka pa Delegera och ta bort.
3 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur.

eller

Om du vill vdlja ett anvdandarnamn i en lista klickar du pa Adressbhok i verktygsfiltet,
dubbelklickar pa anvandaren och klickar sedan pa OK.

4 Skriv eventuellt ytterligare kommentarer till mottagaren.

5 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Andra typ for kalenderposter

Du kan dra en post fran en mapp till en annan for att andra typ for den aktuella posten. Du kan till
exempel dra en uppgift till listan fér bokningar.

+ ”Andra posttyp i kalendern” pé sidan 213
+ ”Andra en personlig post till en grupppost” pa sidan 213
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Andra posttyp i kalendern

Sa héar dndrar du en posts typ i kalendern:

1 Klicka pa Kalender i mapplistan.

2 Klicka pa posten du vill andra i listan Bokningar, Uppgifter eller Anteckningar.

3 Dra forsandelsen till listan som stammer med den av typ av férsandelse du vill byta till.
Du kan till exempel dra en uppgift till listan for bokningar.

Om du vill kopiera en bokning, uppgift eller anteckning kan du trycka pa Ctrl-tangenten
samtidigt som du drar posten.

4 Skriv eventuell information.

5 Klicka pa Skicka eller Ansla i verktygsfaltet.

TIPS: Du kan ocksa hdgerklicka p& den férsandelse du vill &ndra och sedan klicka p& Andra till.

Andra en personlig post till en grupppost

Sa héar éandrar du en personlig post i kalendern:

1 Dubbelklicka pa en personlig post i kalendern.
2 Klicka p& Redigera > Andra till och klicka pa Mer.

eller

Klicka p& ikonen Andra till grupp & .
3 Skriv eventuell information.

4 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

TIPS: | vyn Nytt klickar du pa knappen Andra till personligt & fér att snabbt dndra en post fran
grupp till personlig.

Spara kalenderposter

Sparade forsandelser finns kvar i kalendern och kopieras till den plats du anger. Férsandelser sparas
med filnamnstillagget . rt £ sa att de dven kan 6ppnas i en ordbehandlare. Bilagor sparas i
originalformatet.

1 | brevladan eller kalendern klickar du pa den férsandelse du vill spara och sedan pa Arkiv > Spara
som.

2 Hall ned Ctrl-tangenten och klicka pa& den forsandelse och de bilagor du
vill spara.

3 Markera om du vill spara en forsandelse pa harddisk eller pa ett GroupWise-bibliotek.
4 Skriv ett filnamn for forsandelsen i faltet Filnamn.
eller

Ange ett drendenamn i filtet Arende.
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5 Om du vill spara férsdndelsen pa en annan plats dn den som visas bladdrar du till 6nskad plats.
eller

Om du vill spara forsdandelsen i ett annat GroupWise-bibliotek klickar du pa listrutan och valjer
ett bibliotek.

6 Om du sparar i ett GroupWise-bibliotek kontrollerar du att Ange egenskaperna till
standardvarden ar markerat om du inte vill ange dokumentegenskaper just nu.

7 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.
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Definiera kalendersignaler

Du kan ange att en ljudsignal ska avges for att paminna dig om kommande bokningar. Dessutom kan
du ange att en fil ska 6ppnas eller att ett program ska koras nar signalen ljuder. Du kan till exempel
skapa en bokning for sdakerhetskopiering av filer nar du inte ar pa arbetet och nar din dator ar pa.

+ "Ange standardsignalen” pa sidan 215

+ ”Skapa en signal for en kalenderforsandelse” pa sidan 215

Ange standardsignalen

| Kalenderalternativ kan du ange att en signal ska stéllas in automatiskt varje gang du godkanner en
bokning.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Kalender och klicka pa fliken Allmant.

3 Valj Bokningar och/eller Heldagsaktiviteter i rutan Alternativ fér godkinnande.

4 Stall in hur lang tid innan bokningen och/eller heldagsaktiviteten som signalen ska aktiveras.
Standard ar 5 minuter fér bokningar och 12 timmar for heldagsaktiviteter.

5 Klicka pa OK.

Skapa en signal for en kalenderforsandelse

Aviseringsfunktionen maste vara aktiverad for att signalen ska avges. Mer information finns i Starta
Avisera nar GroupWise startar.

1 Dubbelklicka pa en bokning i brevladan eller kalendern.

2 Klicka pa Atgirder och sedan pa Signal.

3 Ange hur lang tid innan bokningen som du vill att signalen ska horas.

4 (Valfritt) Om sa 6nskas kan du navigera till och markera en kérbar fil som ska startas nar signalen
utléses via alternativet Program som ska starta nar signal ges.

5 Klicka pa stll in.

OBS: Som standard anvander dialogrutan for Signal fliken for det valda objektet, oavsett om detta ar
en bokning eller en restidspost, Fore eller Efter, som du ocksa kan stalla in signaler for. Den héar
funktionen ar dynamisk, vilket betyder att flikar enbart visas for det som visas i kalendern. Om en
bokning till exempel har restid angiven bade fore och efter kommer alla tre flikarna att visas, med
fokus pa fliken for den av de tre posterna som du 6ppnade.

Om alternativet Signal ar nedtonat kontrollerar du att tiden for bokningen inte har passerat.
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Sa har tar du bort en signal som har angetts for en bokning:

1 Klicka pa bokningen.
2 Klicka pa Atgirder och sedan pa Signal.
3 Klicka pa Radera.
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Dela en personlig kalender

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

| Fjarr- och Cachningslaget uppdateras andringar i delade kalendrar nar du ansluter till
mastersystemet for GroupWise.

+ "Dela en befintlig personlig kalender med andra anvandare” pa sidan 217

+ ”Lagg upp en kalenderpost i en delad kalender” pa sidan 217

Dela en befintlig personlig kalender med andra anvandare

Sa hér delar du en befintlig personlig kalender med andra anvandare:
1 | mapplistan hogerklickar du pa den personliga kalender du vill dela och klickar sedan pa
Delning.
2 Klicka pa Delad med.

3 BoOrja skriva namnet pa en anvandare i rutan Namn eller klicka pa knappen Adressbok om du vill
vdlja anvandaren i dialogrutan Adressviljare.

4 Nar anvandarens namn visas i faltet klickar du pa Lagg till anv. sa att anvdndaren flyttas till
delningslistan.

Klicka pa anvandarens namn i delningslistan.

5

6 Markera 6nskade behdrighetsalternativ.

7 Upprepa Steg 3 till och med Steg 6 for alla anvandare som du vill dela kalendern med.
8

Klicka pa OK.

Om du vill att kalendern ska ha en sarskild funktion kan du skapa en ny visningsinstallning.
Hogerklicka pa kalendern, klicka pa Egenskaper och sedan pa Visa.

Lagg upp en kalenderpost i en delad kalender

Sa har lagger du upp en kalenderpost i en delad kalender:

1 Oppna en vy med en bokningslista i den delade kalendern, klicka p& ett datum och dubbelklicka
pa en tidpunkt i bokningslistan.

2 (Valfritt) Skriv ett drende och en plats om det behdvs.

3 Ange startdatumet.

eller
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Klicka pa om du vill ange ett datum eller autodatum fér bokningen. Information om hur du
skapar en aterkommande bokning finns i Schemaladgga aterkommande forsandelser.

eller
Valj Heldagsaktivitet om det galler en heldagsaktivitet.

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

5 Ange hur du vill att bokningen ska visas. Du kan vélja mellan féljande bokningstyper: Ledig,

Preliminar, Upptagen eller Franvarande.
(Valfritt) Skriv ett meddelande.

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

(Valfritt) Ange en bokningstyp genom att klicka pa Atgérder > Visa bokning som och klicka pa en
typ.
Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.
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Prenumerera pa en Internetkalender

Anvandare fran andra e-postsystem kan ofta publicera sina kalendrar pa Internet sa att andra kan
anvanda dem. Ett idrottslag kan till exempel publicera tavlingsscheman online, som andra kan hamta
eller prenumerera pa. Du kan ocksa hitta en lista 6ver helgdagar som Internetkalender.

Néar du prenumererar pa en Internetkalender skapas en ny personlig kalender i mapplistan. Du kan
ange hur ofta GroupWise ska uppdatera Internetkalenderns innehall.

+ ”Prenumerera pa en Internetkalender manuellt” pa sidan 219

+ ”Prenumerera pa en Internetkalender via en lank” pa sidan 220

+ ”Redigera en Internetkalender du prenumererar pa” pa sidan 220

+ "Ta bort en Internetkalender du prenumererar pa” pa sidan 220

Prenumerera pa en Internetkalender manuellt

For att prenumerera pa en Internetkalender manuellt behéver du forst leta upp kalenderns adress i
iCal-formatileverantdrens kalenderinstdliningar. Se exemplen i Steg 2 for ytterligare information.
1 | mapplistan hogerklickar du pa huvudkalendern i GroupWise och klickar pa Prenumerera.

2 Skriv eller klistra in webbadressen <address>.ics for den Internetkalender du vill
prenumerera pa i faltet Plats. Exempel pa var du hittar webbadressen finns nedan for Google-
och Outlook 365-kalendrar:

¢ Google-kalender:
1. Oppna din Google-kalender p3 Internet.

2. Klicka pa en kalender i avsnittet Mina kalendrar eller Andra kalendrar och valj
Kalenderinstéllningar i listan.

3. Kopiera adressen fran Hemlig adress i iCal-format i avsnittet Integrera kalender.
¢ Outlook 365-kalender:
1. Oppna din Outlook-kalender p& Internet.

2. Klicka pa kugghjulet for Instillningar och klicka pa lanken Visa alla Outlook-
instdllningar.

3. Klicka pa Delade kalendrar och publicera den kalender du vill prenumerera pa.
4. Kopiera ICS-adressen som visas efter publiceringen.

3 | faltet Mappnamn skriver du mappnamnet fér den nya Internetkalendern.

4 | listrutan Uppdateringsfrekvens viljer du hur ofta kalenderinnehallet ska uppdateras.

5 Klicka pa Prenumerera.
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Prenumerera pa en Internetkalender via en lank

Sa har prenumererar du pa en Internetkalender via en lank:
1 Gaantingen till ett e-postmeddelande eller en webbplats, och klicka pa Internetkalenderlanken.
Fonstret Prenumerera pa en kalender visas.
2 | de flesta Internet-kalendrar ar falten Plats och Mappnamn férdefinierade.
Om faltet Mappnamn inte ar fordefinierat skriver du namnet pa mappen.
3 | listrutan Uppdateringsfrekvens valjer du hur ofta kalenderinnehallet ska uppdateras.

4 Klicka pa Prenumerera.

Redigera en Internetkalender du prenumererar pa

Nar du prenumererar pa en Internetkalender kan du andra kalenderns plats, uppdateringsfrekvens,
och tvinga fram en uppdatering.

1 | mapplistan hogerklickar du pa kalendern och klickar pa Prenumerera.

2 (Valfritt) Skriv den nya webbadressen till Internetkalendern i faltet Plats.

3 (Valfritt) | listrutan Uppdateringsfrekvens valjer du hur ofta innehallet ska uppdateras.
4 (Valfritt) Klicka pa Uppdatera om du vill att Internetkalendern ska ldsas in igen.

5 Klicka pa OK.

Ta bort en Internetkalender du prenumererar pa

Sa har tar du bort en Internetkalender som du prenumererar pa:

1 Hogerklicka pa kalendern i mapplistan och klicka pa Radera.

2 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen.
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Publicera personliga kalendrar pa Internet

En personlig kalender som publiceras pa Internet kan visas av alla som anvander Internet. Den
personliga kalendern publiceras pa systemets Calendar Publishing Host. Mer information om din
Calendar Publishing Host far du av GroupWise-administratoren.

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

+ "Publiceringsbegransningar” pa sidan 221

+ "Publicera en personlig kalender” pa sidan 221

¢ ”Andra instéllningar for en publicerad kalender” p& sidan 222

+ ”Visa och ddlja publicerade kalendrar” pa sidan 222

+ ”Avbryta publiceringen av en kalender” pa sidan 222

Publiceringsbegransningar

Du kan inte publicera en kalender under féljande omstandigheter:

+ Det gar inte att publicera en kalender som skapats med alternativet Ny fullmaktskalender, men
du kan publicera en annan anvandares kalender om du kommer at deras GroupWise-konto med
funktionen Fullmakt. En kalender som publiceras nar du anvander en annan anvdndares konto
med fullmakt publiceras under den anvandarens konto.

+ Delade kalendrar kan endast publiceras av agaren till kalendern; om du inte ar dgare till
kalendern kan du inte publicera den.

Publicera en personlig kalender

Du kan publicera alla kalendrar, inklusive din huvudkalender i GroupWise.

Forsandelser med underkalendrar ar inkluderade i publiceringen av huvudkalendern om féljande
kriterier ar uppfyllda:

+ Underkalendern ar publicerad i tillagg till att huvudkalendern publiceras och underkalendern ar
kontrollerad sasom beskrivet i Visa och délja publicerade kalendrar.

+ Forsandelser i en ej publicerad underkalender ar lankad med forsandelser i huvudkalendern.
Kategorier som har tilldelats med en publicerad kalender visas inte pa webben.

1 Hogerklicka pa den kalender som du vill publicera i mapplistan och klicka pa Publicera.

2 Markera Publicera den hir kalendern.
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3 Markera ett av féljande alternativ for tidsperioden:

+ Hela kalendern: De 7 foregaende dagarna och de kommande 365 dagarna i kalendern
publiceras.

+ Foregaende: Ett intervall med dagar som du markerar publiceras. De 7 foregaende dagarna
och de kommande 30 dagarna i kalendern publiceras som standard.

4 (Valfritt) Om du vill valjer du Inkludera privata forsandelser.

Om det har alternativet inte markeras visas aldrig forsandelser som har markerats som privata,
dven om forsdandelserna finns i underkalendrar dar det héar alternativet har markerats.

5 Om du vill skicka en lank till din publicerade kalender:
5a Klicka pa Skicka publiceringsplats. Ett nytt e-postmeddelande 6ppnas med en lank.
5b Valj vem du vill skicka meddelandet till och klicka pa Skicka.

6 Klicka pa OK.

Andra instillningar for en publicerad kalender

Sa héar dndrar du installningarna for en publicerad kalender:

1 Hogerklicka pa den publicerade kalendern i mapplistan och klicka pa Publicera.
2 Andra publiceringsalternativen efter behov.
3 Mer information finns i Steg 3 till och med Steg 5 i Publicera en personlig kalender.

4 Klicka pa OK.

Visa och dolja publicerade kalendrar

Nar huvudkalendern har publicerats kan du vélja att visa eller délja underkalendrar som ocksa har
publicerats. Information om hur du publicerar en kalender finns i Publicera en personlig kalender.

Markera eller avmarkera kryssrutan bredvid den kalender i mapplistan som du vill inkludera i
publiceringen av huvudkalendern.

Avbryta publiceringen av en kalender

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

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

2 Avmarkera Publicera den hir kalendern och klicka paOK.
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Dela ditt schema for ledig/upptagen pa
Internet

Information om tillgdnglighet i GroupWise kan publiceras sa att andra kan se om du ar ledig eller
upptagen. Alla som anvander GroupWise eller som har stdd for TFB-filer kan visa informationen.
¢ ”"Publicera ett schema 6ver ledig/upptagen tid” pa sidan 223
¢ ”Skicka information om ledig/upptagen tid” pa sidan 223

+ ”Anvanda information om ledig/upptagen tid” pa sidan 223

Publicera ett schema o6ver ledig/upptagen tid

Sa har gor du dina lediga/upptagna tider tillgangliga for Internetanvandare:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.
2 Klicka pa Kalender > Sok lediga tider.

3 Valj Publicera mina lediga/upptagna tider.

4 Klicka pa OK.

Skicka information om ledig/upptagen tid

Sa har meddelar du Internetanvandare om dina lediga/upptagna tider:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.
2 Klicka pa Kalender > Sék lediga tider.
3 Klicka pa Skicka publiceringsplats for ledig/upptagen tid.

Né&r du gor det skapas ett e-postmeddelande med publiceringsplatsen for dina lediga/upptagna
tider.

4 Ange en adress och klicka pa Skicka.

Anvinda information om ledig/upptagen tid

| GroupWise kan du anvanda Sok lediga tider om du vill kontrollera andra anvandares kalendrar och
se nar de ar lediga. Om du far en .ifb-fil fran en anvandare som inte anviander GroupWise kan du
associera informationen om ledig/uttagen med anvindarens kontaktinformation. S6kningen efter
lediga tider identifierar sedan lediga tider for anvandaren.

1 Oppna det e-postmeddelande i brevlddan som innehaller publiceringsplatsen for lediga/
upptagna platser.

2 Blockera och kopiera publiceringsplatsen for lediga/upptagna tider.
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3 Visa kontaktinformationen fér avsdndaren, enligt anvisningarna i Andra en kontakt.
eller
Lagg till anvdndaren som en GroupWise-kontakt, enligt anvisningarna i Lagga till en kontakt.
4 Klicka pa fliken Information i kontaktinformationen.
5 Klistra in platsen i faltet Ledig/upptagen.
6 Klicka pa Spara och sedan pa Sting.

224  Dela ditt schema for ledig/upptagen pa Internet



Anvanda kalendern for flera anvandare

| fleranvandarkalendern kan du se ett kombinerat schema for anvandare och resurser i en grafisk
dags-, vecko-, manads-, ars- eller fleranvandarkolumnvy (fleranvdndarkolumnvyn ar en dagsvy som
visar schemat for varje anvandare i hans eller hennes egen kolumn). Du kan enkelt markera och
avmarkera anvandare och resurser sa att deras bokningar visas eller déljs i den kombinerade vyn. Du
kan till exempel anvanda en fleranvdandarkalender for att visa dina kollegors scheman eller for att
kontrollera tillgangligheten for ditt foretags konferensrum vid en viss tidpunkt.

| tidigare versioner av GroupWise dn GroupWise 18 kan du bara visa fleranvandarkolumnvyn (vyn
som visar dagsschemat for varje anvandare i hans eller hennes egen kolumn) i
fleranvandarkalendern. Det innebér ocksa att om du skapar en fleranvandarkalender i en tidigare
version av GroupWise och sedan uppgraderar till GroupWise 18 eller senare version sa kan du bara
visa fleranvandarkalendern i dagsvyn. Du maste skapa en ny fleranvandarkalender for att kunna visa
kalendern i flera vyer.

VIKTIGT: Du maste ha tillrdckliga fullmaktsbehérigheter for alla anvandare eller resurser for att
kunna ta med dem i en fleranvdandarkalender. (Se Tillgang till brevlada och kalender for
ombudfullmaktsanvandare.) Om du exempelvis inte har lasbehoérighet for bokningar kan du inte visa
en annan persons schema i fleranvandarkalendern.

+ "Konfigurera en kalender sa att flera anvandare eller resurser visas” pa sidan 225
+ "Konfigurera fler kalendrar for att visa flera anvdandare och resurser” pa sidan 226
+ "Konfigurera vilka anvdndare som visas i fleranvandarkalendern” pa sidan 226

+ "Skapa en bokning for anvandare i fleranvandarkalendern” pa sidan 227

+ "Skapa en kalendervy med fleranvandarkolumner” pa sidan 228

Konfigurera en kalender sa att flera anvandare eller
resurser visas

Sa har konfigurerar du en fleranvandarkalender dar du kan visa kalendrarna for flera anvandare och
resurser samtidigt:

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet och klicka pa knappen Fleranviandarkolumner i
kalenderverktygsfiltet.

Om det har ar forsta gangen du anvander vyn Fleranvandarkolumner i den hér kalendern visas
dialogrutan Fleranvandarlista.

2 (Valfritt) Om det har inte ar forsta gangen du anvander vyn Fleranvindarkolumner i den héar
kalendern och du vill andra vilka anvandarkalendrar som visas, klickar du pa nedpilen bredvid
Fleranvindarkolumner och klickar sedan pa Lagg till eller ta bort anvandare.

3 Ange anvdndare i faltet Anvandarnamn under Valj anvdndare i dialogrutan Fleranvandarlista och
markera sedan kryssrutorna bredvid namnen pa de anvandare vars kalendrar du vill visa i
avsnittet Anvindarlista. Avsluta med att klicka pa OK.
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4 Visa anvandarnas scheman i en dags-, vecko-, manads-, ars- eller fleranvandarkolumnvy genom
att klicka pa 6nskad vy i kalenderverktygsfaltet.

Om kalenderférsandelser inte visas for en viss anvandare kontrollerar du att kryssrutan ar
markerad bredvid anvandarens namn i mapplistan.

5 (Alternativt) Om du vill tilldela mer &n sex anvandare eller resurser farger klickar du pa ikonen
for narvaro bredvid namnet i mapplistan.

Bokningar for anvandare och resurser visas i separata kolumner i fleranvandarkolumnvyn.
Bokningarna kombineras dock till en enda kolumn i vyerna Manad, Vecka och Dag sa om du
tilldelar varje anvdandare eller resurs en farg ar det viktigt att differentiera deras bokningar i
dessa vyer.

Du kan andra fleranvandarlistan som associeras med den har fleranvandarkalendern, enligt
anvisningarna i Andra fleranvidndarlistan. Du kan ocksa skapa fler fleranviandarkalendrar, enligt
anvisningarna i Konfigurera fler kalendrar for att visa flera anvandare och resurser.

Konfigurera fler kalendrar for att visa flera anvandare och
resurser

Nar du har skapat en forsta fleranvandarkalender, enligt anvisningarna i Konfigurera en kalender sa
att flera anvandare eller resurser visas, kanske du vill skapa fler fleranvandarkalendrar.

1 Markera den kalender i mapplistan som du vill konfigurera som en fleranvandarkalender.
2 Vailj Fleranvandarkolumner i kalenderverktygsfaltet.

3 Andra fleranvindarlistan fér den hir kalendern genom att félja anvisningarna i Andra
fleranvandarlistan.

Konfigurera vilka anvandare som visas i
fleranvandarkalendern

Néar du skapade fleranvandarkalendern, enligt anvisningarna i Konfigurera en kalender sa att flera
anvandare eller resurser visas, angav du vilka anvdandare och resurser som du ville visa i kalendern.

Om du vill Iagga till fler anvandare och resurser, eller ta bort dem sa att de inte visas i kalendern, kan
du dndra fleranvandarlistan. Du kan dven enkelt dolja anvdandare eller resurser genom att markera
eller avmarkera dem i mapplistan.

¢ ”Andra fleranvandarlistan” p& sidan 226

+ "Markera eller avmarkera anvandare och resurser” pa sidan 227

Andra fleranvandarlistan
Fleranvandarlistan avgor vilka anvandare och resurser som visas i fleranviandarkalendern. Du maste
ha ratt fullmaktsbehorigheter for att kunna lagga till anvandare och resurser i fleranvandarlistan och

visa deras kalendrar i en fleranvdandarkalender. Se Tillgang till brevlada och kalender for
ombudfullmaktsanvandare.

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet och klicka pa ikonen i kalenderverktygsfaltet.
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(Om du har skapat ytterligare fleranvandarkolumner kan knappen se ut som .)

2 Klicka pa pilen till hoger om och klicka pa Lagg till eller ta bort anvindare.

3 Om du vill Idgga till en anvandare eller resurs klickar du pa Lagg till anvindare, dubbelklickar pa
ett namn och klickar pa OK.

4 Om du vill ta bort en anvandare eller resurs klickar du pa namnet och klickar pa Ta bort
anvandare.

eller
Om du vill ta bort alla namnen i listan klickar du pa Redigera, foljt av Ta bort alla.

5 Om du vill &ndra namnens ordning i listan klickar du pa ett namn och klickar pa upp- eller
nedpilen.

Namnens inbérdes ordning avgor i vilken ordning som kalendrarna visas i vyn
Fleranvandarkolumner.

6 Om du vill ta bort en anviandar- eller resurskalender fran fleranvandarkalendern utan att ta bort
namnet i listan avmarkerar du kryssrutan bredvid namnet.

7 Om du vill infoga alla namn fran fullmaktslistan klickar du pa Redigera och pa Infoga
fullmaktslista.

8 Om du vill aterstalla listan klickar du pa Redigera > Ta bort alla > Redigera och sedan pa Infoga
senaste listan.

9 Klicka pa OK. Dialogrutan sparas och stangs.
eller

Klicka pa Anvand om du vill spara utan att avsluta.

Markera eller avmarkera anvandare och resurser

| GroupWise kan du enkelt markera och avmarkera anvandare och resurser sa att deras bokningar
visas eller déljs i fleranvandarkalendern.

S& har markerar eller avmarkerar du en anvandare eller resurs:

+ Markera kryssrutan bredvid de anvandare och resurser i mapplistan vars bokningar du vill visa i
fleranvandarkalendern.

+ Avmarkera kryssrutan bredvid de anvdandare och resurser vars bokningar du vill délja i
fleranvandarkalendern.

Information om hur du dndrar vilka anvandare som associeras med fleranviandarkalendern finns i
Andra fleranvdndarlistan.

Skapa en bokning for anvandare i fleranvandarkalendern

Du kan snabbt skapa en bokning med alla anvandare vars kalendrar visas i fleranvandarkalendern.

+ ”Skapa en bokning i dags-, vecko-, manads- eller arsvyn” pa sidan 228

+ ”Skapa en bokning i vyn Fleranvandarkolumner” pa sidan 228
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Skapa en bokning i dags-, vecko-, manads- eller arsvyn

Sa har skapar du en bokning i dags-, vecko-, manads- eller arsvyn:

1 Klicka pa vyn Dag, Vecka, Manad eller Ar i kalenderverktygsfiltet.

2 Hogerklicka pa den dag eller tid da du vill schemaldgga bokningen och klicka sedan pa Ny >
Bokning.

Faltet Till fylls i med alla anvandare vars kalendrar for narvarande visas i fleranvandarkalendern.

3 Slutfor bokningen och klicka pa Skicka.

Skapa en bokning i vyn Fleranvandarkolumner

Sa har skapar du en bokning i vyn Fleranvandarkolumner:

1 Klicka pa vyn Fleranvindarkolumner i kalenderverktygsfaltet.

2 Klicka pa den tid da du vill schemaldgga bokningen och dra sedan muspekaren for att markera
bokningens varaktighet. Lagg till de anvdandare som du vill boka for bokningen genom att dra
med muspekaren.

3 Hogerklicka pa den markerade tiden och klicka pa Ny > Bokning.

4 Slutfor bokningen och klicka pa Skicka.

Skapa en kalendervy med fleranvandarkolumner

Om du tar bort vyn Fleranvandarkolumner kan du skapa en ny:

1 Klicka pa Kalender i navigeringsfaltet.
2 Hogerklicka pa verktygsfaltet Kalender och klicka pa Egenskaper.
3 Klicka pa Ny och ange ett namn for vyn Fleranvdndarkolumner, t.ex. Fleranviandarkolumner.
4 Klicka pa Fleranvindarkolumner i listrutan Vy och klicka tva ganger pa OK.
Dialogrutan Fleranvandarlista visas.

5 Om en anvidndare eller resurs som du vill visa i vyn Fleranvdandarkolumner inte visas anger du
anvandaren i faltet Anvindarnamn och klickar sedan pa Ligg till anvindare.

6 Dubbelklicka pa en anvédndare eller resurs, klicka pa OK och upprepa for alla anvandare du vill
lagga till.

7 Markera kryssrutorna for anvandarna vars kalendrar du vill visa och klicka pa OK.
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Visa en annan anvandares kalender i din
egen kalender

Om du har fullmaktsrattigheterbehorigheter till en annan anvandares kalender, kan du visa den
anvandarens kalender i din egen kalender utan att anvanda den andra anvandarens brevlada med
fullmakt.

1 Hogerklicka pa din kalender och klicka sedan pa Ny fullmaktskalender.

2 Markera anvandaren i fullmaktslistan och klicka pa OK.

FullmaktsanvandarensFullmaktsanvandarens kalender laggs till som en underkalender i din egen
kalender.
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Skriva ut en kalender

Anvand Skriv ut kalender for att skriva ut bokningar, uppgifter och anteckningar i olika format och i
olika sidstorlekar. Du kan ocksa skriva ut kalendern i olika sidlayouter, inklusive Dagliga bokningar,
Daglig textkalender, Daglig organiserare, Trebladig dag, Expanderad dagskalender och Franklin
dagskalender. Nar du skriver ut kalendern med en fargskrivare skrivs kalendern ut i farg. Detta visar
vilka bokningar som tillhor vilken kalender och vilka bokningar som har kategorier.

+ ”Skriva ut huvudkalendern” pa sidan 231

+ ”Skriva ut en specifik kalender” pa sidan 231

+ ”Skriva ut flera anvandares kalendrar” pa sidan 232

Skriva ut huvudkalendern

Sa har skriver du ut huvudkalendern:

Klicka pa Arkiv > Skriv ut > Skriv ut kalender.

Klicka pa ett kalenderformat i grupprutan Format.

Klicka pa en pappersstorlek i grupprutan Formulérstorlek.
Klicka pa en kalendervy under Tillgdngliga formular.
Klicka pa Staende eller Liggande.

Klicka pa fliken Innehall, ange ett startdatum och |as och vélj andra alternativ.

N o 1 A WN R

(Valfritt) Andra teckensnittet genom att klicka pa knappen Teckensnitt och vilj dnskat typsnitt,
format och storlek.

(o)

Klicka pa fliken Alternativ, och |as och valj andra alternativ.

9 Klicka pa Férhandsgranska om du vill se hur sidlayouten ser ut med de alternativ du valt. Andra
alternativen om det behdvs.

10 Klicka pa Skriv ut.

Om du har skapat personliga kalendrar tas personliga forsandelser automatiskt med i
huvudkalendern.

Skriva ut en specifik kalender

Sa hér skriver du ut en specifik kalender:

1 Markera kalendern som ska skrivas ut i mapplistan.
2 Klicka pa Arkiv > Skriv ut > Skriv ut kalender.
3 Markera utskriftsalternativen.

4 Vilj fliken Alternativ och markera Markerad mapp i rutan Skriv ut férsandelse.
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5

6

Klicka p& Férhandsgranska om du vill se hur sidlayouten ser ut med de alternativ du valt. Andra
alternativen om det behovs.

Klicka pa Skriv ut.

Skriva ut flera anvandares kalendrar

Sa har skriver du ut kalendrar for flera anvandare:

1
2

Se till att du har fullmakt till brevldadorna for de anvandare vars scheman du vill skriva ut.

Klicka pa Arkiv > Fullmakt om du vill kontrollera att alla anvandare vars scheman du vill skriva ut,
finns med i din fullmaktslista. Lagg till dem om de inte visas.

3 Klicka pa Arkiv och sedan pa Skriv ut kalender.

O 0 N O

10
11
12

13

Klicka pa Fleranvandare i grupprutan Format och klicka sedan pa Instéllningar och valj de
anvandare vars scheman du vill skriva ut.

Ange det hogsta antalet scheman som ska skrivas ut per sida i Fullmakt per sida.

Om du t ex vill skriva ut scheman for nio anvandare men bara vill ha tre scheman per sida,
skriver du 3.

Klicka pa OK.

Klicka pa en kalendervy under Tillgdngliga formular.

Klicka pa en pappersstorlek i grupprutan Formulérstorlek.
Klicka pa Staende eller Liggande.

Klicka pa fliken Innehall, och lds och vélj andra alternativ.
Klicka pa fliken Alternativ, och Ias och valj andra alternativ.

Klicka pa knappen Férhandsgranska om du vill visa hur sidlayouten for fleranvandare ser ut med
de valda alternativen.

Klicka pa Skriv ut.
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37

Markera kalenderforsandelser fran okdanda
avsandare som skrappost

Du kan ange att kalenderférsdandelser fran avsdndare som inte finns med i dina personliga
adressbocker (inklusive Favoritadresser) automatiskt ska skickas till skrdppostmappen.

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Skriapposthantering.

2 Klicka pa Aktivera skrippostsortering med hjilp av personliga adressbocker.

3 Klicka pa OK.

Markera kalenderférsandelser fran okanda avsdandare som skréppost
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V Uppgifter och uppgiftslistan

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

Mappen med uppgiftslistor innehaller alla uppgifter som du har anslagit eller accepterat, saval som
andra forsandelser som du har lagt in som en paminnelse att forsandelsen behéver behandlas.

+ Kapitel 38, "Forsta uppgifter”, pa sidan 237

+ Kapitel 39, "Snabbuppgifter/Uppféljningsflaggor”, pa sidan 239

+ Kapitel 40, "Mappen Uppgiftslista”, pa sidan 241

+ Kapitel 41, "Anvanda uppgifter”, pa sidan 243

+ Kapitel 42, ”Anvanda snabbuppgifter/uppfoljningsflaggor”, pa sidan 247

+ Kapitel 43, ”"Anvanda mappen Uppgiftslista”, pa sidan 249
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Forsta uppgifter

En uppgift &r en forsandelse som har ett forfallodatum och kraver en specifik atgard. Du kan ansla en
uppgift till dig sjalv eller acceptera en uppgift fran en annan person.

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

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

Som upphovsmakare till en tilldelad uppgift kan du lata GroupWise skicka ett meddelande till dig nar
uppgiften ar markerad som slutford. (Du maste ha Avisera paslaget for att ta emot aviseringar.) En
slutférandestatus som inkluderar datumet och tiden uppgiften var markerad som slutférd placeras i
fonstret Egenskaper for uppgiften.

Om du vill lista uppgifter som du tilldelat till andra personer sa finns det olika satt att organisera och
filtrera uppgifter for att lista dem sammanstallda. Har dr nagra exempel:

+ Skapa en undermapp: Du kan dra och slappa uppgifter som du skapar till tillampliga mappar. |
det hér scenariot skulle du kunna skapa en mapp under brevldda och kalla den till exempel
"Tilldelade uppgifter”. Nar mappen skapats ar det bara att dra och sldppa alla uppgifter som du
skickar till andra personer fran Skickade férsdandelser till den har nya mappen sa kommer de
alltid att listas dar nar du 6ppnat mappen.

+ Filtrera Skickade forsiandelser: Vad hander om du glémmer att flytta uppgifter som du skickar
till en ny mapp? | det har scenariot skulle du kunna lamna skickade uppgifter i mappen Skickade
forsindelser och darefter filtrera de fosandelserna sa att de endast perkar pa uppgifter som du
skickat. FOlj dessa steg for att gora det har:

1. Klicka pa Skickade forsindelser i navigeringspanelen och vilj darefter | mappen Skickade
forsandelser... fran rullgardinsmenyn sok i Skickade forsandelser-listan.

Det har 6ppnar utdragspanelen Hitta.
2. Klicka pa Fler alternativ... i Hitta-panelen och 6ppna Avancerat filter.

3. Valj Férsandelsetyp i den forsta rullgardinsmenyn i Avancerat filter och lamna
standardoperatorn =.

4. Vilj Uppgift i listan Uppgiftstyp (rullgardinsmeny) och klicka pa OK for att endast visa
uppgifter i listan Skickade forsandelser.

+ Anvind och filtrera uppgiftslistan: Det har exemplet ar en sorts kombination av de tva
exemplen ovan. | stillet for att skapa en ny mapp att dra dina nya uppgifter till s& kan du dra
dem till mappen Uppgiftslista efter att du skickat dem. Nu kommer du dock ha uppgifter som
tilldelats dig och uppgifter du tilldelar andra listade i samma mapp. Folj dessa steg for att endast
visa uppgifter du tilldelat andra:

1. Klicka pa Uppgiftslista i navigeringspanelen och valj darefter | mappen Uppgiftslista... fran
rullgardinsmenyn sék i Uppgiftslistan.

2. Klicka pa Fler alternativ... i Hitta-panelen och 6ppna Avancerat filter.
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3. Vélj Férsandelsetyp i den forsta rullgardinsmenyn i Avancerat filter och lamna
standardoperatorn =.

4. Vilj Uppgift i Forsdandelsetyp-listan (rullgardinsmeny).
5. Andra operatorn End till And.

6. Valj Till i den nya rullgardinsmenyn och klicka pa OK for endast lista sddana uppgifter som
du har skickat "till” personer.
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Snabbuppgifter/Uppfoljningsflaggor

| GroupWise-klienten finns det ett flaggalternativ for snabbuppgift/uppfoljning till vanster om

ikonen for en forsandelse. Detta gor att du kan klicka pa flaggikonen och “flagga” en férsandelse for
att visa att du vill félja upp den senare. Det hér alternativet ar inte tillgdngligt for diskussionstradar,
listor med forslag pa bokningar eller sammanfattningskalendern. Nar férsandelsen ar flaggad visas

den ocksa i mappen Uppgiftslista. Varje gang du klickar pa flaggikonen byter den mellan féljande
tillstand:

+ Flaggad

¢ Slutford

+ Flagga av

Om du koér GroupWise Mobility Service 2.1 eller senare och din mobila enhet stoder flaggning,
synkroniseras flaggtillstandet till din enhet. Eftersom vissa mobila enheter bara stoder tillstanden
flaggad och avflaggad visas detta som att flaggan ar avmarkerad néar en foérsandelse markeras som
slutford pa dessa enheter. Daremot visas den som slutférd i GroupWise-klienten och pa andra
enheter som stoder alla tre flaggtillstanden.

| GroupWise-klienten kan du anvanda Ctrl+T for att vaxla mellan de tre flaggtillstanden. Om du
hogerklickar pa flaggan kan du utféra féljande atgarder:
+ Tilldela ett forfallodatum till forsdandelsen (Ange ett forfallodatum)

+ Ange hur stor procentandel som &r klar fér uppgiften (Andra hur stor procentandel som ar
slutférd)

+ Stalla in en signalavisering (Konfigurera/stéll in signal)
+ Ange flera alternativ samtidigt (Snabbalternativ for atgardslista)
+ Ta bort flaggan fran forsandelsen (Ta bort en forsandelse fran uppgiftslistan)

+ Andra mappvyn (Visa som uppgiftslista/Visa information)

Snabbuppgifter/Uppfoljningsflaggor
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Mappen Uppgiftslista

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

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

Forsandelser i mappen Uppgiftslista visas inte alltid i kalendern. Bara férsandelser med
forfallodatum visas i kalendern. Om du vill att en forsdandelse i mappen Uppgiftslista ska visas i
kalendern maste du definiera ett forfallodatum for foérsandelsen (anvisningar finns i Tilldela ett
forfallodatum och tid i en forsandelse i uppgiftslistan).

Nar du har placerat forsandelsen i mappen Uppgiftslista kan du:

+ Andra forsidndelsens placering i uppgiftslistan (Ordna om mappen Uppgiftslista)

+ Lagga till ett forfallodatum till forsandelsen (Tilldela ett forfallodatum och tid i en férsandelse i
uppgiftslistan)

+ Spara forloppet genom att ange procent fardigt (Ange procent fardigt)

+ Markera forsandelsen som slutford (Folja upp uppgifter)

VIKTIGT: Om du eller din GroupWise-administrator har stallt in automatisk arkivering av
forsandelser i din Brevlada, arkiveras dven objekt i uppgiftslistan baserat pa det datum du mottog
forsandelsen, inte forfallodatumet.
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Anvanda uppgifter

En uppgift ar en aktivitet som ska slutforas pa ett visst datum och vid en viss tidpunkt. Nar du
tilldelar en uppgift till en annan anvandare kan anvdandaren godkanna eller avsla uppgiften. Tills
uppgiften ar avbojd eller slutford visas den i anvandarens mapp for uppgiftslistor och i anvdndarens
kalender varje dag.

+ "Tilldela en uppgift” pa sidan 243

+ "Folja upp uppgifter” pa sidan 244

Tilldela en uppgift

Na&r du skapar en uppgift kan du tilldela den till dig sjalv (en personlig uppgift) eller tilldela den till
flera personer.

+ "Tilldela andra en uppgift” pa sidan 243

+ "Tilldela dig sjalv en uppgift” pa sidan 244

+ "Tilldela en aterkommande uppgift” pa sidan 244

Tilldela andra en uppgift

Sa har tilldelar du andra anvdandare en uppgift:

1 Klicka pa Arkiv, Nytt och sedan pa Uppgift.

2 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare. Om det behovs klickar du pa +Kopia och +Hemlig kopia for att ldgga till det 6nskade
faltet, och anger sedan anvandarnamn i rutorna Kopia och Hemlig kopia.

eller

Klicka pa Adressbok om du vill vélja anvandarnamn fran en lista, dubbelklicka pa varje
anvandare och klicka pa OK.

3 Ange datumet da uppgiften ska startas och datumet och tiden da du vill att uppgiften ska
slutféras. Du kan skriva samma datum i bada falten.

4 Skriv drendet.
5 (Valfritt) Skriv uppgiftens prioritet.

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

7 (Valfritt) Klicka pa fliken Alternativ om du vill ange andra alternativ, t ex om du vill ge uppgiften
hog prioritet, begéara svar fran mottagarna eller liknande.

8 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.
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TIPS: Om du har andra personer som du vill ska vara medvetna om uppgiften men som inte direkt
har tilldelats uppgiften sa kan du 6vervaga att lagga till en eller flera omnamnanden i
uppgiftsbeskrivningen. Mer information om att anvanda omnamnanden finns i Anvanda
omnamnanden i forsandelser.

Tilldela dig sjalv en uppgift

Sa har tilldelar du dig sjalv en uppgift:
1 Oppna en vy med en uppgiftslista i kalendern (t ex dagsvyn), klicka pa ett datum och
dubbelklicka pa ett tomt omrade i uppgiftslistan.
2 Ange ett drende.
3 Skriv uppgiftens prioritet.

Uppgiftsprioriteten kan besta av ett tecken foljt av ett tal, t ex A1, C1, B eller 3.
Uppgiftsprioriteten ar valfri.

4 Ange datumet da uppgiften ska startas och datumet och tiden da du vill att uppgiften ska
slutféras. Du kan skriva samma datum i bada rutorna.

5 Skriv ett meddelande.

6 (Valfritt) Klicka pa fliken Alternativ om du vill ange andra alternativ, t.ex. om du vill ge uppgiften
hog prioritet.

7 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Personliga uppgifter laggs till i kalendern och i mappen Uppgiftslista. De placeras inte i din eller
nagon annans brevlada.

TIPS: Du kan ocksa skapa en uppgiftslista som inte associeras med din kalender. | den héar typen av
lista kan du anvanda alla slags forsdandelser (e-post, bokning, uppgift, anteckning eller
telefonmeddelande). Mer information finns i Anvanda mappen Uppgiftslista.

Tilldela en aterkommande uppgift

Information om hur du skapar en aterkommande uppgift finns i Schemaldgga aterkommande
forsandelser.

Folja upp uppgifter

Nar du har slutfort en uppgift kan du markera den som slutford. Uppgifter som markerats som
slutférda fors inte 6ver till nasta dag i kalendern. Slutférda uppgifter visas med en bock i kalendern.
Forsenade uppgifter visas i rott.

Om du markerar en uppgift som slutférd och sedan upptacker att en del av den inte ar fardig kan du
avmarkera den. Avmarkerade uppgifter visas under det aktuella datumet i kalendern.
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Nar du markerar en uppgift som slutford skickar GroupWise ett meddelande till den som skapade
uppgiften om han eller hon har valt kvittens i Sdndalternativ. Information om nar uppgiften
slutfordes placeras da i fonstret Egenskaper hos den som skapade uppgiften.

+ "Markera en post som slutford” pa sidan 245

+ "Kontrollera status for en uppgift som du skickat” pa sidan 245

Markera en post som slutford

Sa har markerar du en post som "slutford":

1 Klicka pa ikonen Kalender i navigeringsfiltet.
Uppgifter kan ocksa markeras som slutférda i mappen Uppgiftslista.

2 Nar atgardsfonstret ar 6ppet markerar du kryssrutan bredvid uppgiften.

Om du vill avmarkera en uppgift som har markerats som slutférd avmarkerar du den markerade

kryssrutan bredvid uppgiften.

Kontrollera status for en uppgift som du skickat

Sa har kontrollerar du status for en uppgift som du har skickat:

1 Klicka pa mappen Skickade férsandelser i navigeringsfaltet.

Om du ocksa tilldelat dig sjalv uppgiften hittar du den i kalendern eller i mappen Uppgiftslista.

2 Oppna den uppgift du vill kontrollera.
3 Klicka pa fliken Egenskaper.

Anvanda uppgifter
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42 Anvdnda snabbuppgifter/
uppfoljningsflaggor

Foljande avsnitt innehaller information om nedanstaende dmnen:

+ "Ange ett forfallodatum” pa sidan 247

+ ”Andra hur stor procentandel som &r slutférd” pa sidan 247
+ ”"Konfigurera/stall in signal” pa sidan 248

+ ”Snabbalternativ for atgardslista” pa sidan 248

+ ”Ta bort en forsdandelse fran uppgiftslistan” pa sidan 248

+ ”Visa som uppgiftslista/Visa information” pa sidan 248

Ange ett forfallodatum

Om ett forfallodatum har angetts fér en flaggad forsandelse, visas den i sammanfattningsvyn for
kalenderuppgifter.
1 Hogerklicka pa flaggikonen.
2 Valj ett av foljande alternativ for det datum da du vill att férsandelsen ska vara slutford:
+ Forfaller idag
+ Forfaller imorgon
+ Forfaller denna vecka: Anger att forsdandelsen ska forfalla i slutet av arbetsveckan.
+ Forfaller nasta vecka: Anger att foérsdandelsen ska forfalla i slutet av nasta arbetsvecka.

+ Inget férfallodatum: Bara tillgdnglig om ett forfallodatum har angetts. Gor att du kan ta
bort forfallodatumet.

Andra hur stor procentandel som ar slutférd

Du kan halla reda pa hur mycket av uppgiften du har slutfért med hjélp av uppgiften om hur stor
procentandel som ar slutford.
1 Hogerklicka pa flaggikonen.
2 Valj hur stor procentandel som ar slutford:
* 25 % slutford
* 50 % slutford
* 75 % slutford
¢ Slutford (100 %)
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Konfigurera/stéll in signal

Signaler upplyser dig om att objekt snart forfaller.
Sa har stéller du in en signal:

1 Hogerklicka pa flaggikonen for 6nskad uppgift.
2 Valj Signal.
3 Ange datum och tid for signalen.

4 Klicka pa OK.

Snabbalternativ for atgardslista

Med Snabbalternativ for atgardslista kan du konfigurera ett forfallodatum, procentandelen slutfort
och en signal.

1 Hogerklicka pa flaggikonen for en markerad uppgift.
2 Valj Snabbalternativ for atgardslista.

3 Ange forfallodatum, procentandelen slutfért och en signal, allt efter behov.

4 Klicka pa OK.

Ta bort en férsandelse fran uppgiftslistan

Alternativet att ta bort forsandelsen fran uppgiftslistan ar bara tillgdngligt om férsandelsen ar
flaggad.

1 Hogerklicka pa flaggikonen.
2 Valj Ta bort fran uppgiftslista.

Visa som uppgiftslista/Visa information

Du kan konfigurera mappvyn sa att du ser en uppgiftslistevy eller en informationsvy.

1 Hogerklicka pa flaggikonen.

2 Om du visar mappen i informationsvyn, valjer du Visa som uppgiftslista.

eller

Om du visar mappen i uppgiftslistevyn, véljer du Visa information.
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Anvanda mappen Uppgiftslista

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

+ "Lagga till en forséandelse i mappen Uppgiftslista” pa sidan 249

+ ”Skapa en uppgiftslista i en annan mapp an mappen Uppgiftslista” pa sidan 251

+ ”0Ordna mappen Uppgiftslista” pa sidan 252

+ "Tilldela ett forfallodatum och tid i en forsandelse i uppgiftslistan” pa sidan 254

+ ”Spara status i mappen Uppgiftslista” pa sidan 254

+ ”Skriva ut innehallet i mappen Uppgiftslista” pa sidan 255

Lagga till en forsandelse i mappen Uppgiftslista

Foljande avsnitt innehaller information om hur du lagger till objekt i mappen Uppgiftslista.

+ "Konfigurera nya uppgiftslisteobjekt” pa sidan 249
+ "Flytta en forsandelse fran en mapp till mappen Uppgiftslista” pa sidan 250

+ ”Skapa en uppgiftsforsandelse eller uppgiftslisteforsandelse i mappen Uppgiftslista” pa sidan
250

+ "Markera en forsandelse sa att den visas i mappen Uppgiftslista” pa sidan 251

Konfigurera nya uppgiftslisteobjekt

Du kan konfigurera typen av forsandelse som ska skapas automatiskt nar du skapar en ny forsandelse
i uppgiftslistan.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstallningar.

2 Klicka pa fliken Standardatgarder.

3 Valj om du vill att nya forsandelser ska skapas som diskussion/anteckningar eller uppgifter
under Nytt uppgiftslisteobjekt.

4 Klicka pa OK.
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Flytta en férsandelse fran en mapp till mappen Uppgiftslista

Ett vanligt satt att lagga till forsandelser i mappen Uppgiftslista ar att flytta dem fran andra mappar.
Du kanske exempelvis far en bokning for ett méte dar du férvantas halla en kort presentation. Du
kan dra bokningen till mappen Uppgiftslista sa att den paminner dig om att du har en presentation

pa gang.
1 Oppna mappen med som innehéller objektet du vill géra om till en uppgift, och markera
objektet.
2 Dra den markerade forsandelsen till mappen Uppgiftslista i den fullstandiga mapplistan.

For att komma at den fullstandiga mapplistan klickar du pa nedpil i listrutan for mapplistan
(ovanfér mapplistan till hoger om Online eller Cachning) och klickar darefter pa Fullstindig.

Du kan bara flytta forsandelser till mappen Uppgiftslista fran en delad mapp om du &r den
delade mappens agare.

3 Oppna den flyttade férsdndelsen.

Uppgiftslistealternativ visas overst i forsandelsevyn. Du kan ocksa ge objektet ett
ordningsnummer eller flytta uppgiften langst upp eller ned i listan.

4 Lagg till ett forfallodatum.
5 Klicka pa Stdng.

Forsandelserna visas med en kryssruta i mappen Uppgiftslista. Nar du har utfort en uppgift i
uppgiftslistan kan du markera den som slutford genom att markera kryssrutan.

Skapa en uppgiftsforsandelse eller uppgiftslisteforsandelse i
mappen Uppgiftslista

Uppgiftslistan ar anvandbar for att halla reda pa uppgifter och paminnelser.

1 Oppna mappen Uppgiftslista.
2 (Valfritt) Valj var du vill skapa den nya uppgiften i listan.

Om det inte finns nagra forsandelser i uppgiftsfaltet, eller om du inte vill skapa uppgiften pa en
sarskild plats i listan, fortsatter du med Steg 3.

eller

Klicka pa den plats i uppgiftslistan dar du vill Iagga till en ny forsandelse. Om du till exempel vill
att den nya forsandelsen ska visas efter den tredje férsdandelsen i uppgiftslistan klickar du pa
den befintliga tredje férsandelsen och fortsatter med Steg 3.

3 Klicka pa Ny uppgift om du vill skapa en ny uppgift som ska skickas till andra.
eller

Om du vill skapa en personlig uppgift som inte ska skickas till andra GroupWise-anvandare
klickar du pa nedpilen bredvid Ny uppgift och valjer Personlig uppgift.

eller

Om du vill skapa ett nytt objekt i uppgiftslistan klickar du pa uppgiftslistemappen, hégerklickar i
uppgiftslistan och klickar pa Nytt > Uppgiftslisteobjekt.

4 (Valfritt) Om du skapar en ny uppgift (inte en personlig uppgift eller objekt i uppgiftslistan)
lagger du till namnen pa de som kommer att ta emot uppgiften.
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5 Ange start- och forfallodatum.
6 Skriv ett drende och sedan beskrivningen av uppgiften.
7 Klicka pa Skicka.

eller

Om du skapar en personlig uppgift eller ett objekt i uppgiftslistan, klickar du pa Ansla.

Markera en forsiandelse sa att den visas i mappen Uppgiftslista

Anvand den har atgarden om du vill markera en férsédndelse i en annan mapp for visning i mappen
Uppgiftslista.

1 Markera en eller flera forsandelser och hogerklicka pa de markerade forsandelserna.

2 Klicka pa Visa i uppgiftslistan.

Forsandelsen eller forsandelserna finns kvar i den ursprungliga mappen, men de visas dven i mappen
Uppgiftslista. | mappen Uppgiftslista kan du ordna forsandelserna i valfri ordning, tilldela
forfallodagar, markera dem som slutférda och sa vidare. Om det finns en uppgiftslista i den
ursprungliga mappen sa visas forsdndelserna dven dar.

Du kan markera dessa forsandelser som slutférda antingen i den ursprungliga mappen eller i
mappen Uppgiftslista.

OBS: Du kan bara markera forsandelser for visning i mappen Uppgiftslista fran en delad mapp om du
ar den delade mappens agare.

Skapa en uppgiftslista i en annan mapp an mappen
Uppgiftslista

Du kan skapa ett uppgiftslisteomrade i en annan mapp och dra férsandelser till omradet. Nar
forsandelser lagts till i ett uppgiftslisteomrade i en mapp visas de ocksa i huvudmappen
Uppgiftslista, dven om de fortfarande ar placerade i den ursprungliga mappen.

1 Klicka pa en mapp.

2 Klicka pa Visa > Visningsinstillningar > Som uppgiftslista.

| borjan av forsandelselistan for den har mappen visas nu Dra objekten hit om du vill l1agga till
dem i uppgiftslistan.

3 Vilj en eller flera forsandelser och dra dem till det har omradet i forsdndelselistan fér mappen.
Forsandelserna visas nu med en kryssruta till vianster.
4 Om du vill flytta forsandelserna drar du dem till 6nskade platser.

5 Om du bara vill visa forsdndelserna som ingar i uppgiftslistan i den har mappen klickar du pa en
forsandelse i mappen, klickar pa Atgirder > Atgérder i uppgiftslistan > D6lj objekt som inte finns i
uppgiftslistan.

Utfor det har steget igen om du vill visa alla férsandelser i mappen.

Alla forsdandelser som du lagger till i uppgiftslisteomradet fér en mapp visas ocksa som en del av
huvuduppgiftslistan i mappen Uppgiftslista.
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Om du sorterar forsandelserna i mappen sorteras endast forsandelserna som inte ingar i
uppgiftslistan.

Ordna mappen Uppgiftslista

Det finns flera olika satt att andra ordningen pa objekt i uppgiftslistan. Du kan ocksa anvanda
deluppgifter for att hjadlpa dig att organisera din mapp for uppgiftslistor.

+ ”Ordna om mappen Uppgiftslista” pa sidan 252
+ ”Anvanda deluppgifter for att organisera mappen Uppgiftslista” pa sidan 253

Ordna om mappen Uppgiftslista

Foljande avsnitt innehaller information om hur du dndrar ordningen pa en uppgiftslista.

+ "Dra och slappa forsandelser till en annan plats” pa sidan 252
+ "Flytta upp eller ned forsandelser i uppgiftslistan” pa sidan 252

+ "Placera en forsandelse forst eller sist i uppgiftslistan” pa sidan 253

Dra och sldppa forsandelser till en annan plats

Du kan dra objekt i uppgiftslistan for att arrangera dem i 6nskad ordning.

1 Oppna mappen Uppgiftslista genom att klicka p& Uppgiftslista.
2 Markera den forsandelse som du vill flytta till en annan plats i uppgiftslistan.
3 Dra forsandelsen till 6nskad plats i mappen Uppgiftslista.

En pil anger var forsandelsen kommer att placeras.

Forsandelsen flyttas till angiven plats i listan.

Flytta upp eller ned forsandelser i uppgiftslistan

Du kan dra objekt uppat eller nedat i uppgiftslistan for att arrangera dem i 6nskad ordning.

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

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

4 (Alternativt) Om du vill flytta ned forsandelsen i listan klickar du pa nedpilen ovanfér mapplistan
tills férsdndelsen visas pa ratt plats.
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Placera en forsdndelse forst eller sist i uppgiftslistan

Du kan dndra ordningen i uppgiftslistan genom att anvanda pilarna Flytta till borjan och Flytta till
slutet.

1 Oppna mappen Uppgiftslista.

2 Markera den forsandelse som du vill flytta.

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

4 (Alternativt) Om du vill placera forsdandelsen sist i listan klickar du pa pilen Flytta till slutet som
visas ovanfor mapplistan.

Anvanda deluppgifter for att organisera mappen Uppgiftslista

Objekt i uppgiftslistan kan ha tilldelats deluppgifter. Detta kan vara praktiskt om flera funktioner
maste slutforas innan en uppgift kan markeras som slutford. Om du markerar den 6versta uppgiften
som slutford, markeras aven alla deluppgifter som slutférda. Och om alla deluppgifter markeras som
slutférda, markeras daven huvuduppgiften som slutford.

+ "Skapa en deluppgift for ett objekt i uppgiftslistan” pa sidan 253

+ "Flytta ett befintligt objekt till en deluppgift” pa sidan 253

Skapa en deluppgift for ett objekt i uppgiftslistan

Sa har skapar du en deluppgift for ett objekt i uppgiftslistan:

1 Oppna mappen Uppgiftslista genom att klicka p& Uppgiftslista.

2 Hogerklicka pa objektet i uppgiftslistan som du vill skapa en deluppgift for och klicka pa Nytt
underobjekt.

3 Skriv ett drende for det nya underobjektet och tryck pa Retur.
4 Om du vill lagga till mer information dubbelklickar du pa den nya deluppgiften.

Flytta ett befintligt objekt till en deluppgift

Sa har flyttar du ett befintligt objekt till en deluppgift:

1 Oppna mappen Uppgiftslista genom att klicka pa Uppgiftslista.
2 Markera den forsandelse som du vill gora till en deluppgift.
3 Dra deluppgiftsforsandelsen till uppgiftsférsandelsen som den kommer att tillhora.
En pil visar var forsandelsen kommer att placeras. Forsdandelsen flyttas till angiven plats i listan.

4 (Valfritt) Om du vill flytta en deluppgift fran under ett uppgiftslisteobjekt, drar och slapper du
forsandelsen langst ned i uppgiftslistan.

Anvanda mappen Uppgiftslista 253



254

Tilldela ett forfallodatum och tid i en forsandelse i
uppgiftslistan

1 Oppna en forsindelse i mappen Uppgiftslista.
2 Klicka pa fliken Uppgiftslista.

3 Valj Forfaller den och valj sedan datum och tid.

Spara status i mappen Uppgiftslista

Du kan ange fardigstadllandegrad for forsandelser i mappen for uppgiftslistor. Denna procentsats

hjalper dig att halla koll pa slutférandestatusen pa din uppgift.

+ "Ange procent fardigt” pa sidan 254
+ "Visa procent fardigt i mappen Uppgiftslista” pa sidan 254

+ ”Kontrollera status for en uppgift som du skickat” pa sidan 254

Ange procent fardigt

Du kan spara framstegen mot slutférandet av en uppgift genom att ange en slutférandeprocent for

varje objekt i mappen for uppgiftslistor.

1 Oppna den férsdndelse i mappen Uppgiftslista vars forlopp du vill ange.

2 Ange mangden procent fardigt i faltet Slutfér.

Vardet du anger sparas automatiskt nar du stanger forsandelsen.

Visa procent fardigt i mappen Uppgiftslista

Du kan visa slutférandeprocent i en kolumn i din mapp for uppgiftslistor. Som standard visas inte den

har kolumnen. For att visa % slutfort kolumn:

Oppna mappen Uppgiftslista.

Hogerklicka pa kolumnrubrikerna i mappen Uppgiftslista och markera Fler kolumner.
| listan Tillgingliga kolumner klickar du pa Klicka pa % fardigt, foljt av Lagg till.

Klicka pa Upp eller Ned for att flytta kolumnen till 6nskad plats.

Klicka pa Mindre eller Stérre om du vill andra kolumnbredden.

A U1 A W N =

Klicka pa OK nar du ar klar.

Nu visas kolumnen i mappen Uppgiftslista.

Kontrollera status for en uppgift som du skickat

I mappen for uppgiftslistor kan du kontrollera din status for alla uppgifter som du har skickat.
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OBS: Du kan endast kontrollera slutférandestatusen for uppgifter. Du kan inte kontrollera statusen
for e-post eller andra forsandelsetyper som du har skickat till andra personer.

1 Oppna mappen Uppgiftslista.
2 Oppna den uppgift som du vill visa.
3 Klicka pa fliken Egenskaper.

Skriva ut innehallet i mappen Uppgiftslista

Sa har skriver du ut innehallet i mappen Uppgiftslista:

| mapplistan markerar du mappen Uppgiftslista.

Klicka pa Arkiv > Skriv ut kalender.

| grupprutan Format markerar du Lista.

| grupprutan Tillgdngliga formuldr markerar du Uppgiftslista.

Klicka pa fliken Innehall och markera information som du vill ta med eller inte ta med.
Klicka pa fliken Alternativ och markera Markerad mapp.

(Valfritt) Klicka pa Férhandsgranska om du vill visa hur utskriften kommer att se ut.

00 N o U1 A W N BB

Klicka pa Skriv ut.
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Kontakter och adressbocker

Anvand en adressbok som ett kontakthanteringsverktyg, en telefonkatalog och informationscentral.

Du kan anvanda adressbocker for att lagra namn och adresser, e-postadresser, telefonnummer och
mycket mer. Kontaktmappar kan visa adressboksinformation i ett praktiskt adresskortsformat eller
som en lista. Posterna i en adressbok kan utgoras av en kontakt, grupp, resurs eller organisation.

+ Kapitel 44, ”Adressbocker”, pa sidan 259

+ Kapitel 45, "Forsta kontaktmappar”, pa sidan 261

+ Kapitel 46, ”Adressera forsandelser”, pa sidan 263

+ Kapitel 47, "Anvanda kontaktmappar”, pa sidan 269

+ Kapitel 48, "Arbeta med adressbdocker”, pa sidan 283

+ Kapitel 49, ”Andra bild fér din systemadressbok”, pa sidan 301

+ Kapitel 50, "Skriva ut etiketter och listor fran adressboken”, pa sidan 303
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4 Adressbocker

| GroupWise anvands foljande typer av adressbocker:

+ "GroupWise-adressboken” pa sidan 259
+ ”Adressboken Favoritadresser” pa sidan 259
+ "Egna adressbocker” pa sidan 260

+ "LDAP-adressbok” pa sidan 260

GroupWise-adressboken

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

GroupWise-adressboken markeras med ikonen @ i adressbokslistan.

Eftersom GroupWise-adressboken vanligtvis ar ganska stor kan du soka efter namn eller anvanda
fordefinierade urval, i stallet for att bladdra igenom hela adressboken. Mer information finns i Soka
efter anvandare, resurser, organisationer och grupper och Begransa en adressékning med hjalp av
filter.

| adressboken sorteras alla namnen i alfabetisk ordning efter férnamn. Om du vill visa namnen efter
efternamn kan du redigera kolumnerna och ta bort kolumnen Namn och ldgga till kolumnerna
Fornamn och Efternamn. Mer information finns i Ange vilka kolumner som ska visas i en adressbok.

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

Nar du anvander fjarrlaget kan du begrénsa de poster du hamtar fran GroupWise-adressboken sa att
du reducerar hamtningstiden. Mer information finns i Gora ett urval i GroupWise-adressboken for
att anvanda i fjarrbreviadan.

Adressboken Favoritadresser

| adressboken Favoritadresser finns de adresser du oftast anvander dig av samt de senast anvdanda
adresserna. Nar du anvander en adress i ett meddelande kopieras posten till adressboken
Favoritadresser om motsvarande adressboksalternativ ar aktiverade. Information som sparas om
posten ar vilken dag och nar den lades till, samt hur manga ganger du anvént dig av den.

Adressboken Favoritadresser visas med ikonen E i adressbokslistan.

Aven om adressboken Favoritadresser skapas automatiskt i GroupWise &r det en egen adressbok,
eftersom du kan redigera informationen for kontakter.
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Néar en adress har placerats i Favoritadresser ligger den kvar dar tills du raderar den. Posten finns
dessutom kvar i den ursprungliga adressboken.

Du kan anvanda Egenskaper for Favoritadresser for att bestamma vilka eventuella adresser du vill
hamta fran foérsandelser du tar emot eller skickar, och hur lange du vill att adresserna ska vara kvar i
adressboken innan de raderas. Mer information finns i Stélla in egenskaper for Favoritadresser.

Om du markerar alternativet Skréapposthantering godkanns endast post fran kontakter i personliga
adressbocker, och du kan ta emot post fran alla kontakter i adressboken Favoritadresser. Mer
information finns i Klassificera e-post fran anvandare som inte finns i en personlig adressbok som
skrappost.

Egna adressbocker

Du kan skapa, redigera, spara och byta namn pa flera egna adressbocker och dela dem med andra
anvandare. Mer information finns i Visa Snabbinfo.

Personliga adressbdcker visas med ikonen 1 i adressbokslistan.

Du kan lagga till och ta bort namn och adressinformation for valfria kontakter (person, foretag eller
resurs) i dina personliga adressbocker. Du kan ocksa skapa egna informationsinstallningar (falt). Nar
du har skapat en egen adressbok, visas den som en bokikon i adressboklistan. Du kan visa och doélja
Oppna bocker genom att klicka pa + och -.

Skapar du flera adressbocker, kan samma namn och adress kopieras till olika adressbocker samtidigt.
Om posten kopieras fran en adressbok och du redigerar postens information i nagon av
adressbockerna, sa uppdateras informationen i alla adressbécker.

| dina egna adressbocker lagger du upp adresserna som du sjalv vill. Du kan ocksa skapa egna
grupper. Om du sparar en lista med adressater som en grupp behover du bara skriva in listans namn
i rutan Till nar du vill skicka ett meddelande till alla i den gruppen. Mer information finns i Ordna
adresser i grupper.

LDAP-adressbok

LDAP-adressboken har stod for LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) for atkomst till
externa katalogtjanster. Du kan lagga till katalogtjanster fran din Internetleverantor eller andra
foretag.

LDAP-adressbocker visas med ikonen ﬁ .

Genom att ansluta till en LDAP-server via SSL (Secure Sockets Layer) 6kar du sdkerheten for de LDAP-
adressbocker du anvdander. Om du ska ansluta via SSL maste du ha ett digitalt certifikat for att
GroupWise ska kunna anvanda SSL for att verifiera den LDAP-server du valt.

Nar du ar klar med en katalogtjanstsokning kan du i dina adressbocker lagga till namnen du funnit.

Nar du anvander Fjarrlage eller Cacheldge kan du gora en katalogtjanstsokning utan att ansluta till
GroupWise.
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Forsta kontaktmappar

Mappen med Favoritadresser & i GroupWises mapplista representerar adressboken for
Favoritadresser. Ytterligare kontaktmappar representerar dina personliga adressbocker.

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

Den Enkla mapplistan visar en lista 6ver alla dina personliga kontaktmappar i mappen for
Favoritadresser. Du kan snabbt vélja en annan Kontaktmapp genom att klicka pa den i den Enkla
mapplistan. P4 samma satt visar den Fullstandiga mapplistan en lista 6ver personliga kontaktmappar
i mappen for Favoritadresser.
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46 Adressera forsandelser

Du kan adressera en férsandelse pa flera satt i GroupWise:

+ ”"Med hjalp av namnkomplettering” pa sidan 263

+ ”Anvanda adressvaljaren” pa sidan 264

+ ”Anvanda adressboken Favoritadresser” pa sidan 265
+ ”Skicka e-post fran en kontaktmapp” pa sidan 266

+ ”Skicka e-post fran adressboken” pa sidan 266

+ ”Skicka e-post till en hel adressbok” pa sidan 266

Med hjalp av namnkomplettering

Foljande avsnitt innehaller information om hur namnkomplettering fungerar och hur du anvander
det.

+ ”Konfigurera namnkomplettering” pa sidan 263

+ ”Adressera en forsandelse med namnkomplettering” pa sidan 263

+ "Namnsokning och dubbletter” pa sidan 264

Konfigurera namnkomplettering

Funktionen Namnsokning anvander som standard namnen i Favoritadresser och GroupWise-
adressboken. Du kan konfigurera GroupWise sa att ytterligare adressbocker anvands vid
namnsokningar.

1 | mapplistan i huvudfénstret hogerklickar du pa den adressbok som du vill konfigurera och
klickar sedan pa Egenskaper.

2 Pa fliken Allmant markerar du kryssrutan Inkludera den har boken vid namnsdkning for att valja
om du vill inkludera adressboken.

3 Klicka pa OK.
4 (Valfritt) Upprepa steg 1-3 for varje extra adressbok du vill konfigurera.

Adressera en forsandelse med namnkomplettering

Nar du borjar skriva ett namn (for-, efter- eller visningsnamn) eller en e-postadress i falten Till, Kopia,
Hemlig kopia i en forsandelse som du skapar forsoker Namnsokning att slutféra namnet eller e-
postadressen at dig genom att visa en lista 6ver mottagare vars namn eller e-postadresser innehaller
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de bokstaver som du har skrivit. Den soker efter adressbocker for vilka du har aktiverat
Namnsokning for att hitta poster som stammer 6verens med vad du skriver. Resultaten sorteras efter
relevans sa att anvandare som du kontaktar mer frekvent visas forst i namnsokningens resultatlista.

Om Namnsokningen hittar anvandaren som du letar efter kan du sluta skriva. Om namnet inte hittas
fortsatter du att skriva. En ny s6kning utfors efter varje nytt tecken du skriver. Om ett namn som
nastan matchar det namn eller den e-postadress du letar efter hittas, kan du anvanda upp- eller
nedpilen for att bladdra till narliggande namn i resultatlistan.

Om Snabbinfo ar aktiverat enligt beskrivningen i Visa Snabbinfo sa visas kontaktinformation nar du
for musen 6ver namn eller e-postadresser i resultatlistan, sa att du kan hitta den kontakt du vill ha.
Om kontakten har flera e-postadresser kan du anvanda upp- eller nedpilarna for att valja den e-
postadress som du vill anvanda.

Namnsokning och dubbletter

Néar du anvander namnsoékningsfunktionen kan det hdnda att tva kontakter med samma namn hittas.
Nar tva personer med samma namn men med olika e-postadresser hittas under en namnsokning,
visas bada e-postadresserna i resultatlistan sa att du kan valja ratt kontakt. Om du fér musen 6ver en
forsandelse visas ytterligare information som hjalper dig att valja ratt namn. Nar du har valt namn
laggs namnet till i Favoritadresser och anvands som forsta resultat nasta gang du skickar ett e-
postmeddelande till den anvandaren.

Anvanda adressvaljaren

Nér du skapar en ny forsandelse och klickar pa Adress i ett verktygsfalt i en forsandelsevy visas
Adressvaljaren. Adressvaljaren visar en forenklad vy av adressboken som innehaller de alternativ du
behover for att valja ett namn eller skapa en grupp.

+ "Forsta Adressvaljaren” pa sidan 264

+ ”Adressera en forsandelse med adressvaljaren” pa sidan 265

Forsta Adressvaljaren

Adressvaljaren visas pa andra platser i GroupWise, till exempel nar du valjer medlemmar fér en
grupp eller poster for en sokning. Den kan dndras nagot sa att endast lampliga alternativ for
respektive sammanhang visas.

| adressboken visas en adressbok at gangen. For att vélja en annan adressbok att titta i, klicka pa en
adressbok i listrutan Sok i.

Dubbelklicka pa de poster som du vill placera i falten Till, Kopia eller Hemlig kopia fér den forsandelse
du adresserar. Du kan anvanda listrutan ey om du vill begransa listan 6ver poster till kontakter,
grupper eller resurser. Du kan soka i listan efter namn, fornamn eller efternamn med hjalp av
listrutan Matchning. Om en post ar markerad med ett + har den flera e-postadresser.

Du kan lagga till och ta bort kolumner och dndra kolumnordningen i listan 6ver adressposter. Du kan
dndra sorteringsordningen av listan baserad pa posterna i alla kolumner. Du kan andra storlek pa
adressvaljaren genom att dra i ett horn av det. Om du vill visa information om en kontaktpost kan du
Oppna den genom att klicka pa kontakten och sedan klicka pa Information.
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Du kan lagga till kontakter i den hogra fonsterrutan och sedan skapa en grupp genom att klicka pa
Spara grupp. Om du klickar pa nedpilen pa knappen Spara grupp kan du vélja i vilken adressbok
gruppen ska sparas till. Annars sparas den i den adressbok som visas i adressvaljaren.

Du kan skapa nya kontakter med hjalp av knappen Ny kontakt. Denna knapp ar inte aktiv om du for
narvarande visar adressboken for GroupWise eller nagon annan adressbok som du inte har
rattigheter att redigera (till exempel en delad adressbok eller en LDAP-adressbok). Om du vill skapa
en ny kontakt klickar du pa Ny kontakt, anger kontaktinformationen pa de olika flikarna och klickar
pa OK. Mer information finns i Hantera kontakter.

Klicka pa I turordning om du vill skapa en turordning i den férsdndelse du skapar. Mer information
finns i Skapa ett meddelande som skickas i turordning.

Adressera en forsandelse med adressvaljaren

Anvand adressvaljaren for att adressera forsandelser som du skapar. Mer information om
adressvaljaren finns i Anvanda adressvaljaren.

Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en forsdandelse som du skapar.

Vilj en adressbok fran listrutan Sok i.

Dubbelklicka pa namnen du vill ange som huvudmottagare (Till).

Om du vill skicka kopior klickar du pa Kopia och dubbelklickar pa mottagarnas namn.

g A W N =

Om du vill skicka hemliga kopior klickar du pa Hemlig kopia och dubbelklickar pa mottagarnas
namn.

(<)}

Klicka pa listrutan @; om du bara vill visa kontakter, grupper eller resurser i listan.

7 Klicka pa listrutan Matchning om du vill vdlja hur du vill soka efter en mottagare (efter namn,
efternamn, eller fornamn) och skriv sedan mottagarens namn.

8 Klicka pa OK.

Om du vet personens namn borjar du skriva namnet i faltet Till i férsdndelsevyn. | Adressvaljaren
soker funktionen i den adressbok som ar vald for narvarande. Nar den person du vill skicka ett
meddelande till hittas kan du sluta skriva. Om ett namn som ndstan matchar det namn du letar efter
hittas, kan du anvanda upp- eller nedpilen for att flytta till narliggande namn i adressboken. Om
personen inte hittas valjer du en annan adressbok i Adressvéljaren.

Anvanda adressboken Favoritadresser

| adressboken Favoritadresser finns de adresser du oftast anvander dig av samt de senast anvanda
adresserna. Nar du anvander en adress i ett meddelande kopieras posten till adressboken
Favoritadresser om motsvarande adressboksalternativ ar aktiverade. Information som sparas om
posten ar vilken dag och nar den lades till, samt hur manga ganger du anvént dig av den.

Nar en adress har placerats i Favoritadresser ligger den kvar dar tills du raderar den. Posten finns
dessutom kvar i den ursprungliga adressboken.
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Du kan anvanda Egenskaper for Favoritadresser for att bestamma vilka eventuella adresser du vill
hamta fran férsandelser du tar emot eller skickar, och hur lange du vill att adresserna ska vara kvar i
adressboken innan de raderas.

1 Klicka pa Adress i en férsandelse som du skapar.

2 Valj Favoritadresser i listrutan Sék i.

3 Dubbelklicka pa de namn som du vill anvdnda och klicka pa OK.

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

Skicka e-post fran en kontaktmapp

Sa har skickar du e-post fran en kontaktmapp:

1 Klicka pa en kontaktmapp.

2 Om du visar mappen Kontakter som adresskort klickar du pa den e-postadress som du vill skicka
ett meddelande till.

eller
Om e-postadressen inte visas genast i mappen Kontakter:
2a Dubbelklicka pa en kontakt.
2b P3 oversiktssidan klickar du pa den e-postadress du vill skicka ett meddelande till.

Du kan aven dubbelklicka pa en e-postadress pa sidan Kontakter eller klicka pa Skicka post
pa en sida.

3 Skriv ett arende och ett meddelande i det meddelande som 6ppnas.

4 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Skicka e-post fran adressboken

Med postprogrammet skickar du forsandelser fran en adressbok. Om du har 6ppnat adressboken
fran huvudfonstret ar adressboken inte kopplad till nagon forséandelsevy. Med postprogrammet kan
du 6ppna en forsandelsevy fran adressboken.

1 | huvudfonstret, klicka pa [2}i verktygsfaltet.
2 Klicka pa en adressbok.
3 Hall ned Ctrl-tangenten och klicka pa de anvandare som du vill skicka meddelanden till.

4 Klicka pa Arkiv och Meddelande.

Skicka e-post till en hel adressbok

1 | huvudfonstret, klicka pa [2}i verktygsfaltet.
2 Klicka pa en adressbok.

3 Hall ned Skift och klicka pa den forsta och sista anvdndaren i adressboken.
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4 Hogerklicka pa gruppen med markerade anvandare.

5 Klicka pa Atgird > Skicka e-post.
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Anvanda kontaktmappar

| kontaktmapparna far du en praktiskt vy 6ver informationen i adressboken. Mappen Favoritadresser
ar kopplad till din Favoritadresser-adressbok. Nar du skapar en ny adressbok enligt instruktionerna i
Skapa en egen adressbok laggs den nya adressboken automatiskt till som en ny kontaktmapp. Nar du
skapar en ny kontaktmapp skapas en motsvarande personlig adressbok automatiskt.

+ ”Skapa en kontaktmapp” pa sidan 269

+ ”Hantera kontakter” pa sidan 270

+ "Hantera grupper” pa sidan 274

+ ”Hantera resurser” pa sidan 277

+ ”Hantera organisationer” pa sidan 281

Skapa en kontaktmapp

Sa har skapar du en kontaktmapp:

1 Hogerklicka pa mappen Favoritadresser, och klicka sedan pa Ny kontaktmapp.
2 Ange namnet pa den nya kontaktmappen och tryck pa Retur.
3 Hogerklicka pa den nya kontaktmappen och klicka sedan pa Egenskaper.

Du kan dndra namnet pa kontaktmappen och ange en beskrivning om det behovs pa fliken
Allmant.

4 Klicka pa fliken Visa.
5 Valj om du vill visa kontaktmappen med Adresskort, Detaljer eller Paneler.
Visningsalternativen varierar efter hur du valjer att visa kontaktmappen.

Sortera enligt: Valj det GroupWise-falt som du vill sortera kontakterna efter, till exempel
Fornamn eller Efternamn.

Sorteringsordning: Valj Stigande eller Fallande.

Oversikt: Vilj Sammanfattning om du vill sammanfatta kontaktinformationen under varje
kontaktnamn.

Kolumner: Vilj Kolumner om du vill visa all kontaktinformation pa en enda rad, ordnad i
kolumner. Valj de GroupWise-falt som du vill anvdnda som kolumnrubriker under Fler
instédllningar.

Visa gruppetiketter: Vilj Visa gruppetiketter om du vill ordna kontaktinformation i grupper som
gar att visa eller dolja.

Kontakttyp: Vilj de kontakttyper som du vill visa i kontaktmappen (personer, grupper, resurser
eller foretag).

Anpassa paneler: Klicka pa Anpassa paneler om du vill visa kontakter i en panel och annan
relaterad information i en eller fler ytterligare paneler. Om du vill veta mer om hur du
konfigurerar paneler laser du Anpassa en panel.

Anvanda kontaktmappar 269



270

6
7

Vilj visningsalternativ for den nya kontaktmappen och klicka sedan pa OK.

Ange ett unikt namn for den har uppsattningen visningsalternativ sa att du kan valja den for
andra mappar och klicka pa OK.

Hantera kontakter

Alla kontakter i kontaktmappen visas med ikonen KL kontakt. Nar du dubbelklickar pa en kontakt
visas vyn Kontaktforsandelse.

*

*

”Lagga till en kontakt” pa sidan 270

”Andra en kontakt” pa sidan 272

”Soka efter en kontakt” pa sidan 272

”Ordna kontakter med kategorier” pa sidan 272
”Skicka en kontakt” pa sidan 272

”Andra visningsnamn fér en kontakt” pa sidan 273
"Visa all kommunikation med en kontakt” pa sidan 273
"Visa en kontakts adress pa kartan” pa sidan 274

"Ta bort en kontakt” pa sidan 274

Lagga till en kontakt

Nar du lagger till en kontakt i en kontaktmapp laggs den ocksa till i motsvarande adressbok.

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar kontakten ska laggas till.

2 Klicka pa Ny kontakt i verktygsfaltet.

3 | faltet Fullstandigt namn skriver du kontaktens fullstandiga namn.

4 | faltet Visa som skriver du namnet du vill anvanda for kontakten.

Informationen i faltet Visa som visas i kontaktlistan.
(Valfritt) Ange annan information om kontakten.

Kontakt: Anvand den hér sidan om du vill ange kontaktens namn, flera e-postadresser, flera
telefonnummer och flera snabbmeddelande-ID:n.

Klicka pa listrutan Visa som och valj hur namnet ska visas i Namnsokning. Du kan vélja
Efternamn, Fornamn, Férnamn Efternamn eller ange ett valfritt visningsnamn. Nar du vill
adressera en forsandelse till den har kontakten skriver du visningsnamnet i ett adressfalt (Till,
Kopia, Hemlig kopia) i férséandelsen.

Om du fyller i faltet Foretag med ett namn som du har skapat ett foéretag for hamtas
foretagsinformationen automatiskt till ratt falt for den nya kontakten.

Om du klickar pa Skicka post pa sidan Kontakt Oppnas en ny postvy adresserad till den hér
kontakten.

Om du klickar pa Snabbmeddelande 6ppnas ditt snabbmeddelandeprogram, och en
konversation initieras med den har kontakten. Om knappen Snabbmeddelande dr nedtonad
finns det ingen kompatibel snabbmeddelandeprodukt installerad.
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Du kan ange flera telefonnummer. Du véljer ett primart telefonnummer genom att klicka pa
bredvid det telefonnummer du vill ha som primart nummer, och klickar sedan pa Still in som
primar.

Om du klickar pa fotoomradet langst upp till vanster pa fliken Kontakt kan du lagga till eller byta
ut en bild pa kontakten. Bladdra till och valj det foto som du vill anvdnda for kontakten.
GroupWise stoder flera typer av bildfiler, t.ex. . jpg, .gif, .png, .bmp och .tif, och
konverterar sedan bilden till . jpg med en hégsta bredd eller hojd pa 64 bildpunkter.

Information: Pa den har sidan kan du ange kontaktens yrke, avdelning, placering, chef,
assistent, fodelsedag, arsdag, make/maka, barn, fritidsintressen och eventuella
Internetadresser som forknippas med kontakten.

Du anger fodelsedagar och arsdagar genom att valja manad, dag och ar i listrutorna. Om du vill
visa fodelsedagen eller arsdagen i en veckokalendervy, klickar du pa ikonen Kalender.

Om du markerar kryssrutan bredvid datumet visas informationen om fédelsedag eller arsdag pa
oversiktssidan och i kolumnen Fodelsedag, om du har lagt till fédelsedagen i adressboken. Nar
du markerar kryssrutan laggs dessutom fodelsedagen eller arsdagen till i kalendern som en
personlig heldagsaktivitet. Om du avmarkerar kryssrutan visas fodelsedagsinformationen bara
pa sidan for personlig information.

Om du vill ange en Internetadress for kontaktens kontorsinformation, personliga information
eller information om upptagen/ledig anger du adressen i lampligt falt. Klicka pa en knapp for en
webbplats for att starta en webblasare och ga till webbplatsen.

Adress: Pa den har sidan kan du ange kontorsadress, hemadress och andra adresser for
kontakten. Valj Anvand som postadress om du vill ange standardpostadressen.

Avancerat: Anvand den har sidan nar du vill visa, lagga till och redigera anvdandardefinierade
falt. Alla system- och anvdndardefinierade falt visas. Mer information finns i Definiera egna félt i
en personlig adressbok. Klicka pa Hantera certifikat pa den héar sidan nar du vill visa eller radera
sadkerhetscertifikat som du har tagit emot fran den har kontakten, andra tillforlitligheten for
certifikat, redigera certifikategenskaper och importera och exportera certifikat. Mer
information finns i Visa mottagna sakerhetscertifikat och dndra tillforlitligheten.

Anteckningar: Anvand den har sidan om du vill Idgga till information om din relation till den har
kontakten. En forsaljare kan t.ex. fora en logg 6ver kontakter med en viss kund. Anteckningar
visas ocksa ipa fliken Historik.

Na&r du gor en anteckning pa den har sidan skapas en anteckning som placeras pa kalendersidan
i listan Anteckningar. Anteckningar exporteras inte med adressboken utan i stallet med
kalendern.

Né&r du skapar en kommentar skapas den bara pa anteckningssidan och tidsstamplas inte
automatiskt.

Du kan aven tilldela kontakten en kategori pa anteckningssidan. Du anger en kategori genom att
klicka pa Kategori-ikonen och markera kategorin.

Historik: Visar alla férsdandelser som du har skickat till eller fatt frdn den har kontakten, savida
forsandelserna inte har arkiverats. Du kan anvanda Snabbsékning om du vill skapa egna
sokningar i historiken. Mer information finns i Soka efter forsandelser.

6 Klicka pa Sting och klicka sedan pa Ja for att spara dina andringar.

TIPS: Du kan ocksa lagga till en kontakt genom att dra och slappa en forsandelse fran nagon ny
kontakt till en kontaktmapp om du vill skapa en kontaktpost for personen. Du kan dessutom lagga till
en kontakt genom att dubbelklicka i det vita omradet pa en adresskortslista.
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Du kan ocksa lagga till kontakter genom att hégerklicka pa en e-postadress eller ett namn i en
GroupWise-forsdandelse och sedan valja Lagg till i adresshoken.

Andra en kontakt

Du kan andra informationen for en kontakt i mappen Favoritadresser eller en personlig
kontaktmapp. For att kunna andra en kontakt i GroupWise-adressboken maste du forst kopiera
kontakten till mappen Favoritadresser eller till en annan personlig kontaktmapp.

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar kontakten ska dndras.

2 Dubbelklicka pa den kontakt som du vill andra i kontaktlistan.

3 GOr 6nskade andringar i kontaktinformationen.

Information om vilken kontaktinformation som du kan ange pa respektive flik finns i Lagga till en
kontakt.

TIPS: Om du fyller i faltet Foretag pa fliken Kontakt med en befintlig organisation klickar du pa
ikonen for organisation 22, for att hamta foretagsinformation till kontakten.

4 Klicka pa Sting och klicka sedan pa Ja for att spara dina andringar.

Soka efter en kontakt

Anvand faltet Sok i forsdandelselistrubriken i kontaktmappen nar du sdker efter en viss kontakt. Mer
information finns i Soka efter kontakter.

Ordna kontakter med kategorier

Pa samma satt som med andra forsandelser i GroupWise kan du koppla kategorier till dina kontakter.
Pa sa satt blir det lattare att ordna kontakterna som visas med en identifierande farg.

Kategorier som har kopplats till kontakter visas i kontaktmappen och adressvaljaren. Mer
information om adressvaljaren finns i Anvdanda adressvaljaren.

Sa har kopplar du en kategori till en kontakt:

1 Klicka pa en kontaktmapp.
2 Hogerklicka pa namnet pa en kontakt.

3 Klicka pa Kategorier och klicka pa den kategori som du vill koppla till kontakten.

Mer information finns i Ordna forsandelser med hjalp av kategorier.

Skicka en kontakt

1 Klicka pa en kontaktmapp.
2 Dubbelklicka pa en kontakt.

3 Klicka pa Skicka kontakt for att 6ppna ett Skicka till-fonster med kontaktens information som en
bilaga till meddelandet i vCard-format.
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4 Adressera och skicka meddelandet som vanligt.

Mottagaren kan importera kontakten till en personlig adressbok enligt beskrivningen i
Importera kontakter fran ett vCard.

TIPS: Du kan dven bifoga en kontakt till en férséandelse genom att dra och slappa den fran en
kontaktmapp till bilagefonstret i ett nytt meddelande.

Andra visningsnamn fér en kontakt

Visningsnamnet ar det namn som visas nar du borjar skriva i faltet Till, Hemlig kopia eller Kopia i ett
meddelande. Nar du borjar skriva ett namn, t ex "Ar”, visar namnsokningen en resultatlista med
namn eller e-postadresser fran adressboken som innehaller de bokstaverna, t ex ”Arthur Ramirez”.
Om det finns tva Artur Ramirez i adressboken, en pa redovisningsavdelningen och en pa
utvecklingsavdelningen, kan du emellertid behéva kontrollera fler egenskaper for att vara saker pa
vilket namn som fyllts i automatiskt.

Du kan andra visningsnamnet sa att du genast vet vilket namn som fylls i automatiskt. Om du
exempelvis bara pratar med Arthur Ramirez pa utvecklingsavdelningen, och han kallas Art i stallet for
Arthur, sa kan du dndra visningsnamnet till Art Ramirez.

1 Klicka pa en Kontakter-mapp.

2 Dubbelklicka pa en kontakt.

3 Klicka pa fliken Kontakt.

4 Skriv ett nytt namn i faltet Visa som (till exempel Art Ramirez).

Du kan aven klicka pa listrutan Visa som och vélja Efternamn, férnamn eller Férnamn, efternamn
(till exempel: Ramirez, Art eller Art Ramirez).

5 Klicka pa OK.

Nésta gang du adresserar ett meddelande fylls det har visningsnamnet i automatiskt.

Visa all kommunikation med en kontakt

S& har visar du all kommunikation med en kontakt:

1 Klicka pa en kontaktmapp.
2 Dubbelklicka pa en kontakt.
3 Klicka pa fliken Historik.
Alla férsdandelser du tagit emot eller skickat till kontakten visas.

Dessutom kan meddelanden visas hdar om anvdandaren har lagts till som en meddelandekontakt,
enligt beskrivningen i Lagga till en kontakt i ett e-postmeddelande som du skickar eller tar emot.

| kolumnen Mapp visas var varje forsdndelse ar placerad. Dubbelklicka pa en forsandelse om du
vill visa dess innehall.

Om du vill lagga till eller ta bort kolumner hogerklickar du pa kolumnrubriken och klickar pa ett
alternativ. Du kan sortera informationen i en kolumn (till exempel efter datum eller drende) om
du klickar pa kolumnrubriken.
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Med hjalp av Snabbsokning kan du snabbt hitta férsdandelser eller skapa egna sékningar. Mer
information finns i Soka efter forsandelser.

Visa en kontakts adress pa kartan

Med hjalp av funktionen Visa oversikt kan du snabbt se var dina kontakter befinner sig. Du kan
anvanda huvudadressen for att 6ppna en webbldsare och soka efter en karta som visar var
kontakten finns.

1 Klicka pa en kontaktmapp.

2 Dubbelklicka pa en kontakt.

3 Klicka pa Visa 6versikt.

4 (Valfritt) Anvand listrutan Visa 6versikt och valj en kartplats, t.ex. en kontorsadress, en
hemadress eller en annan adress.

Ta bort en kontakt

Du kan ta bort en kontakt ur mappen Favoritadresser eller ndgon annan personlig kontaktmapp. Du
kan inte ta bort en kontakt ur GroupWise-adressboken.

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar kontakten ska tas bort.

2 Hogerklicka pa kontakten i kontaktlistan och klicka pa Radera.

3 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen.

Hantera grupper

Foljande avsnitt innehaller information om att hantera grupper i GroupWise-klienten.

¢ ”Ordna adresser i grupper” pa sidan 275

+ ”Skapa och spara en egen grupp” pa sidan 275

+ ”Lagga till kontakter i en grupp” pa sidan 276

+ "Ta bort en kontakt fran en grupp” pa sidan 276

+ ”Adressera forsandelser till en grupp” pa sidan 277
+ "Visa gruppinformation” pa sidan 277

+ “Ta bort en grupp fran en kontaktmapp” pa sidan 277
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Ordna adresser i grupper

En grupp ar en lista 6ver anvandare eller resurser du kan skicka meddelanden till. Anvand grupper
nar du vill skicka samma meddelanden till flera anvdandare eller resurser genom att skriva
gruppnamnet i falten Till, Hemlig kopia eller Kopia. Det finns tva typer av grupper: systemgrupper
och egna (personliga) grupper.

En publik grupp ar en lista 6ver anvandare skapade av GroupWises administrator och ar tillganglig
for anvandning av alla GroupWise-anvandare. Det kan t ex finnas en systemgrupp for
ekonomiavdelningen. Alla anstdllda pa ekonomiavdelningen finns med i och kan na gruppen.
Systemgrupper finns listade i adressboken for GroupWise.

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

egen grupp.

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

Skapa och spara en egen grupp

Sa har skapar och sparar du en egen grupp:

A U1 A W N =

8

Markera kontaktmappen i mapplistan dar gruppen ska skapas.

Klicka pa Ny grupp i verktygsfaltet

Skriv ett namn pa gruppen.

(Valfritt) Skriv kommentarer, till exempel en beskrivning av gruppen.

Klicka pa Lagg till for att 6ppna dialogrutan Adressvéljare och visa adresslistan.

Klicka pa Till, Kopia eller Hemlig kopia och dubbelklicka sedan pa eller hall ned Ctrl-tangenten
och klicka pa och dra anvandarna och resurserna for din grupp till gruppanelen.

Om anvandarna du lagger till finns i en annan adressbok, klickar du pa adressboken i listrutan
Sok i.

Om du vill begransa listan till kontakter, grupper eller resurser klickar du pa ett alternativ i
listrutan a .

Om du vill lagga till en post som inte finns i en befintlig kontaktmapp klickar du pa Ny kontakt,
fyller i informationen, klickar pa OK och dubbelklickar pa posten.

Spara gruppen i mappen Kontakter genom att klicka pa Spara > Sténg.

Du kan ocksa skapa och spara en personlig grupp fran dialogrutan Adressvéljare nar du adresserar
ett meddelande eller en annan forsandelse:

1
2

Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en forsdandelsevy.

Dubbelklicka pa kontakterna for att lagga till dem i hoger ruta.

Om anvandarna du lagger till finns i en annan adressbok, klickar du pa adressboken i listrutan
Sok i.

Om du vill begransa listan till kontakter, grupper eller resurser klickar du pa ett alternativ i
listrutan ey .
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Om du vill lagga till en post som inte finns i en befintlig adressbok klickar du pa Ny kontakt, fyller
i informationen, klickar pa OK och dubbelklickar pa posten.

Klicka pa Spara grupp.
eller

Om du vill spara gruppen i en annan adressbok an den som visas klickar du pa pilen till hoger
om Spara grupp och valjer adressboken.

5 Skriv ett namn pa gruppen.

Skriv kommentarer, till exempel en beskrivning av gruppen.

Klicka pa OK tva ganger.

TIPS: Du kan dven skapa en personlig grupp genom att dra och sldppa en férsandelse som ar
adresserad till flera anvandare till en kontaktmapp for att skapa en grupp som bestar av mottagarna
av forsandelsen.

Lagga till kontakter i en grupp

Sa har lagger du till en kontakt i en grupp:

1

Markera kontaktmappen i mapplistan dar kontakter ska laggas till i en grupp.
eller
Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en forsandelse som du skapar.

Hogerklicka pa gruppen och klicka pa Information.

Grupper ar markta med 4ik-ikonen.

Oppna dialogrutan Adressviljare och visa adresslistan genom att klicka p& Ligg till pa fliken
Information.

Klicka i listrutan @y om du vill begransa listan till kontakter, grupper eller resurser.

Lagg till en kontakt genom att klicka pa listrutan Sék i och klicka pa den adressbok dar kontakten
finns.

Klicka pa listrutan Matchning och valj hur du vill soka efter kontakten (efter fornamn, efternamn
eller fullstandigt namn).

Skriv namnet pa den kontakt som du vill Iagga till i faltet Sok efter.

Adresslistan rullas fram till narmaste matchning.

7 Lagg till kontakten i listan Markerade genom att dubbelklicka pa den.

Spara gruppen genom att klicka tva ganger pa OK.

Ta bort en kontakt fran en grupp

Sa har tar du bort en kontakt fran en grupp:

1
2

Markera kontaktmappen i mapplistan dar en kontakt ska tas bort fran en grupp.

Dubbelklicka pa gruppen i kontaktlistan.
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3 Markera den kontakt du vill ta bort och klicka pa Radera.
4 Klicka pa OK.

Adressera forsandelser till en grupp

Sa hér adresserar du forsandelser till en grupp:

1 Klicka pa Adress i verktygsfaltet i en forsandelsevy.

2 Markera en grupp och klicka pa Till, Kopia eller Hemlig kopia.
3 Upprepa efter behov.
4

(Valfritt) Om du vill visa alla medlemmar i en grupp hogerklickar du pa gruppen och klickar pa
Utoka grupp.

5 (Valfritt) Om du vill visa mer information om gruppen hogerklickar du pa gruppen och klickar pa
Information.

6 Klicka pa OK for att ga tillbaka till férséandelsevyn.

Visa gruppinformation

Sa har visar du information om en grupp:

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar gruppinformationen ska visas.
2 Hogerklicka pa gruppen och klicka pa Information.

3 Klicka pa fliken Information.

Ta bort en grupp fran en kontaktmapp

Sa har tar du bort en grupp fran en kontaktmapp:

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar gruppen ska tas bort.
2 Hogerklicka pa gruppen och klicka pa Radera.
3 Klicka pa Ja for att bekréfta borttagningen av gruppen.

Hantera resurser

Resurser ar forsandelser som kan schemaldggas till méten och andra dndamal. De kan omfatta rum,
datorprojektorer, bilar och annat. GroupWise-administratoren definierar en resurs genom att ge den
ett beskrivande namn och tilldela den en anvandare. Resurser kan inkluderas i en sdkning for lediga
tider, precis som anvandare. Resurs-ID anges i rutan Till. En anvandare som tilldelas att hantera en
resurs ager den resursen.

Resursens dgare ansvarar for att godkdanna och avsla bokningar for resursen. For att kunna gora detta
maste agaren ha fullstandig fullmaktsbehdrighet till resursen. Som &gare av en resurs kan du valja att
fa meddelanden om bokningar av resursen.
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Du kan lagga till flera resurser i en resurspool som prioriterar anvdandningen av resurserna enligt
ordningen i poollistan. Nar du bokar en resurs via en resurspool kommer bokningen automatiskt att
anvanda Sokning efter lediga tider och boka den resurs med hogst prioritet som ar ledig enligt
resurspoollistan.

+ "Resurser” pa sidan 278

+ ”Sa har anvander och skapar du resurspooler” pa sidan 280

Resurser

Alla resurser i mappen Kontakter visas med %°4. Nir du dubbelklickar pa en resurs visas vyn
Resursforsandelse.

Anvand resursforsiandelsens sidvy for att ange ett namn pa resursen, telefonnummer, resurstyp, e-
postadress, dgare och kommentarer om resursen.

| faltet Agare kan du ange en kontakt som redan finns i adressboken eller anvanda pilknappen for att
skapa en ny kontaktpost.

+ "L3gga till en personlig resurs” pa sidan 278

+ ”Andra en personlig resurs” pa sidan 279

+ ”"Godkadnna och avsla resursforfragningar” pa sidan 279

+ ”Fa aviseringar fran en annan anvandare eller resurs” pa sidan 279

+ ”Skapa en regel for en resurs” pa sidan 280

+ "Ta bort en personlig resurs” pa sidan 280

Lagga till en personlig resurs

GroupWise-adressboken innefattar resurser som ar definierade av din GroupWise-administrator. Du
kan lagga till en personlig resurs till mappen Favoritadresser eller nagon annan personlig
kontaktmapp.

Markera kontaktmappen i mapplistan dar en resurs ska laggas till.

Klicka pa Ny resurs i verktygsfaltet.

Ange namnet pa resursen i faltet Namn.

Ange telefonnumret for den kontakt som ansvarar for resursen i faltet Telefon.

v A W N =

Ange typen av resurs i faltet Typ.

Du kan ange Resurs eller Plats. Om du valjer Plats laggs resursbeskrivningen automatiskt till i
faltet Plats i bokningen. Om fler an en plats laggs till i en bokning som en resurs kommer endast
den forsta att visas i faltet Plats.

6 | filtet E-postadress anger du e-postadressen till den person som tog emot aviseringen om
resursen.

7 Ange resursens dgare i filtet Agare.

8 Ange eventuella kommentarer om resursen i faltet Kommentarer.

Anvanda kontaktmappar



Du kanske exempelvis vill ange hur stort ett konferensrum ar eller vilken typ av utrustning som
finns i rummet.

9 Klicka pa Stang och klicka sedan pa Ja for att spara dina dndringar.

Andra en personlig resurs

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar en resurs ska andras.

2 Hogerklicka pa resursen och klicka pa Information.

Resurser visas med ikonen %°# .
3 Pa fliken Information kan du andra informationen om det behdvs.

4 Klicka pa Stidng och klicka sedan pa Ja for att spara dina andringar.

Godkanna och avsla resursforfragningar

Du kan bara godkédnna eller avsla forfragningar for en resurs om du ar dgaren och om du har beviljats
Ias- och skrivbehorighet for resursen. Personliga resurser kan inte delas med andra anvandare via
fullmaktsbehdrighet.
1 Klicka pa Arkiv > Fullmakt i huvudfonstret eller kalendern.
eller

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfér mapplistan; visar antagligen Online eller
Cachning, vilket anger i vilket lage du kor GroupWise) och klicka pa Fullmakt.

2 Klicka pa resursen du ager.

Om resursen du ager inte finns i listan 6ver fullmaktsinnehavare, klickar du pa Fullmakt och
skriver namnet pa resursen i faltet Namn och klickar pa OK.

3 Dubbelklicka pa forsandelsen du vill godkdnna eller avsla.

4 Klicka pa Godkénn eller Avsla i verktygsfiltet.

Fa aviseringar fran en annan anvandare eller resurs

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka pa Avisera.

3 Markera namnet pa en anvandare som du ar ombudhar fullmaktsbehdrighet for eller namnet
pa en resurs du ager.

Om anvandaren eller resursen inte visas i aviseringslistan skriver du namnet och klickar pa Ligg
till anvindare. Du kan védlja namnet fran dialogrutan Adressvéljare genom att klicka pa E
4 Kontrollera att du har markerat Ta emot signal och Ta emot avisering.

Du prenumererar automatiskt pa signaler och avisering. Om du inaktiverar Ta emot sighal och Ta
emot avisering far du inte langre nagra signaler eller aviseringar. Om du valjer att inte ta emot
signaler och aviseringar, maste du upprepa steg 1-4 i detta amne for ditt anvandarnamn for att
aktivera dem igen.

5 Klicka pa OK.
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Avisera maste vara Oppet eller minimerat for att du ska kunna ta emot aviseringar och signaler. Mer
information finns i Starta Avisera.

Skapa en regel for en resurs

Om du ager en resurs har du fullstandig fullmaktsbehorighet till resursen, och kan dven skapa regler
for den. Foljande steg beskriver hur du skapar en regel som godkanner alla forfragningar for en
tillganglig resurs. Det har ar ett exempel pa en anvandbar regel for en resurs. Du kan skapa andra
regler som utfor andra atgarder. Du kan exempelvis skapa en regel som avbojer forfragningar for en
redan schemalagd resurs.

1 Klicka pa ikonen Ligesviljare och sedan pa Fullmakt.

2 Klicka pa resursen du ager.

Om den resurs som du ager inte visas i dialogrutan Fullmakt skriver du namnet pa resursen i
faltet Namn och klickar pa OK.

3 Klicka pa Verktyg > Regler och sedan pa Ny.

4 Skriv ett namn pa regeln.

5 Klicka pa Bokning. Kontrollera att de andra forsandelsetyperna dr avmarkerade.

6 Klicka pa listrutan Bokningskonflikt existerar och sedan pa Nej.

7 Klicka pa Lagg till atgidrd > Godkénn, skriv en kommentar om sa dnskas och klicka pa OK.

Atgarderna i Steg 6 och Steg 7 anger att regeln endast ska godkinna bokningen om resursen &r
tillganglig.

8 Klicka pa Spara och sedan pa Stang.

Ta bort en personlig resurs

Sa har tar du bort en personlig resurs:

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar resursen ska tas bort.

2 Hogerklicka pa resursen och klicka pa Radera.

. . i
Resurser visas med ikonen &°¢ .

3 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen av resursen.

Sa har anvander och skapar du resurspooler

Resurspooler anvands for att underlatta resursbokningsprocessen genom att prioritera resurser i en
lista som du skapar i din mapp for Personliga kontakter. Nar du lagger till en resurspool i en bokning
valjer sokningen efter lediga platser automatiskt den hogst prioriterade resursen som ar tillganglig i
resurspoolen och visar den inom parenteser bredvid resurspoolens namn i bokningsfonstret.
Prioriteten avgors av resursernas ordning i listan. Om du vill vdlja en annan resurs i resurspoolen
klickar du pa Sokning efter lediga tider innan du skickar bokningen och andrar resursen manuellt.

Alla resurspooler i en kontaktmapp ar markta med "t’l Nar du dubbelklickar pa en resurspool visas
vyn Resurspoolsforsandelse.
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Du kan skapa en resurspool fran Arkiv eller en hogerklickad meny. Om du har aktiverat verktygsfaltet
for mappkontext innehaller detta dessutom alternativet Ny resurspool.

Sa hér skapar du en ny resurspool:

Markera kontaktmappen i mapplistan dar en personlig resurs ska laggas till.
Se till att verktygsfaltet fér mappkontext ar aktiverat och klicka pa Ny resurspool.
Ge resurspoolen ett namn och skriv en kommentar om sa 6nskas.

Klicka pa Lagg till for att valja objekt som ska inga i resurspoolen.

gua A W N =

Vilj en adressbok och en resurs i rullgardinsmenyerna Sék i och Sék efter och klicka pa Till for att
lagga till resursen i listan Valda.

6 Upprepa processen i Steg 4 och Steg 5 tills du har valt alla resurser du vill ha i din nya resurspool.

Om du behover andra ordningen pa resurserna kan du helt enkelt dra och slappa dem i 6nskad
prioritetsordning.

7 Nar du har lagt till alla resurser du vill ha klickar du pa Spara for att spara resurspoolen.

Hantera organisationer

Foljande avsnitt beskriver hur du bast hanterar dina organisationer i GroupWise.

+ ”Personliga organisationer” pa sidan 281

+ ”Lagga till en egen organisation” pa sidan 281

+ ”Andra en personlig organisation” pa sidan 282
+ "Ta bort en personlig organisation” pa sidan 282

+ ”Skicka meddelanden till en personlig organisation” pa sidan 282

Personliga organisationer

Alla organisationer i en kontaktmapp ar markta med Z.-ikonen. Nar du dubbelklickar pa ett féretag
visas vyn Foretagsforsandelse.

Anvand organisationforsandelsens sidvy for att ange foljande information for organisationen:
telefonnummer, faxnummer, primar kontaktperson, adress, webbplats, kommentarer.

| faltet Primar kontaktperson kan du ange en kontakt som redan finns i kontaktmappen, eller
anvanda pilknappen och vilja att skapa en ny kontaktpost.

Lagga till en egen organisation

GroupWise-adressboken innefattar organisationer som ar definierade av din GroupWise-
administrator. Du kan lagga till en organisation till mappen Favoritadresser eller nagon annan
personlig kontaktmapp.

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar en organisation ska laggas till.

2 Klicka pa Nytt féretag i verktygsfaltet.

3 Ange namnet pa organisationen i filtet Foretag.
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4 (Valfritt) Ange 6vrig information som du vill lagga till for organisationen.

5 Klicka pa Stiang och klicka sedan pa Ja for att spara dina andringar.

Andra en personlig organisation

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar en organisation ska dndras.

2 Hogerklicka pa organisationen och klicka pa Information.
Organisationer ar markta med 2-ikonen.

3 Pa fliken Information kan du dndra uppgifter om det behovs.

4 Klicka pa Stdng och klicka sedan pa Ja for att spara dina dndringar.

Ta bort en personlig organisation

Sa har tar du bort en personlig organisation:

1 Markera kontaktmappen i mapplistan dar en organisation ska tas bort.
2 Hogerklicka pa organisationen och klicka pa Radera.
Organisationer ar markta med 2-ikonen. .

3 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen av organisationen.

Skicka meddelanden till en personlig organisation

Du kan skicka e-postmeddelanden till alla anvandare i en personlig organisation samtidigt.
1 Markera den kontaktmapp i mapplistan dar du vill skicka ett e-postmeddelande till en personlig
organisation.
2 Hogerklicka pa organisationen och klicka pa Information.
Organisationer ar markta med 2-ikonen.
3 Klicka pa Skicka post.
eller
Klicka pa nedpilen bredvid knappen Skicka e-post och klicka pa nagot av féljande alternativ:
+ Skicka e-post
Skicka bokning

Skicka anteckning

*

*

*

Skicka uppgift

*

Skicka telefonmeddelande
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Arbeta med adressbocker

Adressbocker ar databaser med kontaktinformation. Detta innefattar namn, adresser, e-
postadresser, telefonnummer och mycket mer. | kontaktmapparna far du en mer flexibel vy éver
informationen i adressboken.

+ ”Oppna en adressbok” p& sidan 283

+ ”Skapa en egen adressbok” pa sidan 284

+ ”Redigera en personlig adressbok eller adressboken Favoritadresser” pa sidan 284

+ ”Byta namn pa en egen adressbok” pa sidan 285

+ "Kopiera en egen adressbok” pa sidan 286

+ "Ta bort en egen adressbok” pa sidan 286

+ ”Stélla in egenskaper for adressbok” pa sidan 286

+ "Anvanda fordefinierade filter foér adressboken Favoritadresser” pa sidan 288

+ ”Dela en adressbok med en annan anvandare” pa sidan 288

+ ”"Godkdnna en delad adressbok” pa sidan 289

+ ”Synkronisera poster i adressbocker” pa sidan 289

+ "Visa Snabbinfo” pa sidan 290

+ "Visa kontakter, grupper, organisationer eller resurser i adressboken” pa sidan 290

+ ”Redigera en distributionslista i GroupWise-adressboken” pa sidan 291

+ ”Soka efter adressboksposter” pa sidan 291

+ ”Anpassa visningen av en adressbok” pa sidan 292

+ ”Sortera en adressbok” pa sidan 293

+ “Importera och exportera adresser och adressbocker” pa sidan 294

+ ”Anvanda LDAP-adressboken” pa sidan 297

Oppna en adressbok

Du 6ppnar en adressbok genom att klicka pa E i huvudfonstrets verktygsfalt. | det vanstra fonstret
finns GroupWise-adressboken, LDAP-adressboken, Favoritadresser-adressboken samt alla personliga
adressbocker som du har skapat.

Du kan anvinda Arkiv > Oppna adressbok och Arkiv > Sting adressbok om du vill visa och délja
adressbockerna i den har rutan. | den hogra fonsterrutan visas alla poster i den valda adressboken.

| en adressbok kan du 6ppna kontakter for att visa information, vélja namn som du vill skicka en
forsandelse till, skapa och dndra grupper och skapa och radera kontakter.

Adressboken innehaller ocksa avancerade alternativ, till exempel att skapa och dndra egna
adressbocker, dndra egenskaperna for en adressbok, definiera kopieringsalternativ, importera och
exportera adressbocker, dela adressbocker, lagga till katalogtjanster, skriva ut etiketter och sa vidare.
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Skapa en egen adressbok

Sa har skapar du en egen adressbok:

1 | huvudfénstret, klicka pa &} verktygsfaltet.
2 Klicka pa Arkiv och sedan pa Ny bok.
3 Skriv ett namn pa den nya boken och klicka pa OK.

Redigera en personlig adressbok eller adressboken
Favoritadresser

| en personlig adressbok, inklusive Favoritadresser, kan du lagga till eller ta bort poster, redigera
befintlig information, kopiera namn fran en adressbok till en annan samt byta namn pa adressboken.
Du kan ocksa skapa dina egna anpassade adressbokfilt.

+ "Snabbt lagga till kontakter i en personlig adressbok” pa sidan 284
+ ”Redigera poster i en egen adressbok” pa sidan 284

+ ”Kopiera poster mellan egna adressbocker” pa sidan 284

+ "Definiera egna falt i en personlig adressbok” pa sidan 285

+ "Ta bort poster fran en egen adressbok” pa sidan 285

Snabbt lagga till kontakter i en personlig adressbok

Du kan snabbt lagga till mottagare i en férsandelse till en personlig adressbok.

1 Oppna en férsandelse som adresserats till en eller flera mottagare.
2 Hogerklicka pa den mottagare som du vill 1dgga till i en personlig adressbok.

3 Klicka pa Lagg till i adressbok och klicka sedan pa den adressbok som du vill Iagga till kontakten i.

Redigera poster i en egen adressbok

Sa har redigerar du poster i en egen adressbok:

1 | huvudfénstret, klicka pa E i verktygsfaltet.
2 Klicka pa en adressbok och dubbelklicka pa det namn som du vill redigera.

3 Redigera informationen pa de olika flikarna och klicka pa OK.

Kopiera poster mellan egna adressbocker

Nar du kopierar en post fran en adressbok till en annan lankas posterna. Det betyder att nar du
redigerar den ena posten, sd uppdateras den andra automatiskt.

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa en adressbok och klicka sedan pa det namn som du vill kopiera. Om du vill kopiera
flera namn haller du ned Ctrl samtidigt som du klickar pa namnen.
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3 Klicka pa Redigera och sedan pa Kopiera till.

4 Vilj den adressbok som du vill kopiera namnen till och klicka pa OK.

OBS: Du kan inte kopiera poster till en stangd adressbok. Du maste 6ppna adressboken forst. Du kan
inte kopiera namn till GroupWise-adressboken.

Definiera egna falt i en personlig adressbok

Sa har definierar du egna félt i en egen adressbok:

| huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
Klicka pa den egna adressbok som du vill definiera egna falt i.

Dubbelklicka pa en post och klicka pa fliken Avancerat.

1

2

3

4 Klicka pa Lagg till och skriv en titel for faltet i Faltnamn.

5 |fédltet Varde skriver du informationen du vill visa i filtet for den posten.
6

Klicka pa OK.

Nar du har lagt till ett eget falt i adressboken kan féltet inte tas bort. Eftersom egna falt visas som
kolumner kan du dock ta bort kolumnen fran vyn. Kolumnen maste tas bort fran var och en av
adressbockerna eftersom adressbdckerna kan ha flera olika kolumner som visas.

Ta bort poster fran en egen adressbok
Sa har raderar du poster fran en egen adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa en adressbok och klicka sedan pa det namn som du vill radera. Om du vill radera flera
namn haller du ned Ctrl samtidigt som du klickar pa namnen.

3 Tryck pa Del-tangenten och klicka pa Ja.

Byta namn pa en egen adressbok

Sa hér byter du namn pa en egen adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa den personliga adressbok som du vill byta namn pa.
Du kan inte byta namn pa adressboken Favoritadresser.

3 Klicka pa Arkiv och sedan pa Byt namn pa adressbok.

4 Skriv det nya namnet och klicka pa OK.
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Kopiera en egen adressbok

Sa har skapar du en kopia av en egen adressbok:

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa den personliga adressboken som du vill kopiera.
3 Klicka pa Arkiv > Spara som adressbok.

4 Skriv ett nytt namn foér adressboken och klicka pa OK.

Ta bort en egen adressbok

Sa har raderar du en egen adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa den personliga adressbok som du vill ta bort.

3 Klicka pa Arkiv > Ta bort adressbok och klicka pa Ja.

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

OBS: Du kan inte ta bort adressboken Favoritadresser.

Stalla in egenskaper for adressbok

Du kan vélja och visa olika egenskaper och alternativ fér dina adressbocker.

+ ”Stalla in egenskaper for personlig adressbok” pa sidan 286
+ "Visa egenskaperna for en adressbok” pa sidan 287

+ ”Stalla in egenskaper for Favoritadresser” pa sidan 287

Stalla in egenskaper for personlig adressbok

Anvand dialogrutan Egenskaper for adressbok nar du vill visa egenskaperna for dina adressbocker
(inklusive GroupWise-adressboken). Det finns tre egenskapsflikar i adressbdckerna, men alla visas
inte i alla adressbocker.

Fliken Allmént visas i alla adressbocker. Anvand fliken Allméant for att visa namnet pa adressboken, en
sammanfattning av vad adressboken innehaller och sa vidare. Du kan ocksa anvanda den for att
lagga till en beskrivning av adressboken.

Fliken Alternativ visas bara i adressboken Favoritadresser. Anvand fliken Alternativ om du vill ange
vad som ska sparas i Favoritadresser och hur den har adressboken ska rensas. Se Stélla in egenskaper
for Favoritadresser.

Fliken Delning visas i personliga adressbocker du sjalv dger, inklusive adressboken Favoritadresser.
Anvand fliken Delning om du vill ange att en viss adressbok ska delas eller inte, vem du vill dela den
med och vilken behdrighet varje person ska beviljas.
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Du kan ocksa dela dina egna grupper genom att placera dem i en adressbok du delar med andra.

Visa egenskaperna for en adressbok

Sa hér visar du egenskaperna for en adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa [2}i verktygsfaltet.

2 Klicka pa adressboken vars egenskaper du vill visa.
Om adressboken inte visas ar den inte 6ppen.

3 Klicka pa Arkiv > Egenskaper.

4 Klicka pa Innehaller om du vill visa antalet anvandare, resurser, foretag och sa vidare.
Det hér kan ta en stund om adressboken &ar stor. Du kan se forloppet i statusfiltet.

5 Om du vill lagga till eller andra en beskrivning for adressboken klickar du i faltet Beskrivning och
skriver eller redigerar beskrivningen.

6 Klicka pa OK for att spara andringarna och stdnga dialogrutan Egenskaper.
eller

Klicka pa Anvind for att bekrafta andringarna och behalla dialogrutan Egenskaper 6ppen.

Stalla in egenskaper for Favoritadresser

Sa har stéller du in egenskaperna for adressboken Favoritadresser:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa adressboken Favoritadresser.

3 Klicka pa Arkiv > Egenskaper och sedan pa fliken Alternativ.
4 Markera 6nskade alternativ.

Om du inte kan dndra dessa alternativ beror det pa att GroupWise-administratéren har last
dem.

Om du inte vill att namnen ska laggas till i adressboken Favoritadresser klickar du pa Inaktivera
Autospara.

5 Om du vill radera namn fran den har adressboken markerar du kryssrutan Radera adresser som
inte anvants under en viss tidsperiod, skriver ett tal i faltet Tidsperiod, klickar pa en tidsperiod i
listrutan (fran timmar till ar) och klickar pa Ta bort nu for att radera gamla adresser.

6 Klicka pa OK for att spara andringarna och stéanga dialogrutan Egenskaper.
eller

Klicka pa Anvand for att spara dndringarna och behalla dialogrutan Egenskaper 6ppen.
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Anvanda fordefinierade filter for adressboken
Favoritadresser

Sa har anvander du fordefinierade filter for adressboken Favoritadresser:

1 | huvudfonstret, klicka pa E i verktygsfaltet.
2 Klicka pa adressboken Favoritadresser.

Om adressboken Favoritadresser inte visas kan du dppna den genom att klicka pa Arkiv > Oppna
bok.

3 Klicka pa Visa > Skapa urval med minst 3 referenser.
eller

Klicka pa Visa > Definiera filter for referenser (en referens ar det antal ganger du har skickat eller
mottagit férsandelser fran en post), skriv det lagsta referensvérdet en post ska ha for att tas
med i urvalet och klicka pa OK.

Dela en adressbok med en annan anvandare

Delade adressbocker ar markta med en E| Den hér ikonen kan se lite olika ut beroende pa om du
skapat adressboken eller inte.

Du kan dela de egna adressbockerna med andra anvandare. Du kan ge anvandare endast
lasbehdrighet eller behorighet att lasa, lagga till, redigera och ta bort information i adressboken. Nar
du delar en adressbok tar anvandarna emot en avisering som de kan godkdnna eller avsla.

GroupWise har inga begransningar for hur manga mottagare en adressbok kan delas med. Pa samma
satt finns det inga begrdnsningar i GroupWise for hur manga poster som kan finnas i en delad
adressbok.

OBS: Eftersom systemprestanda ar beroende av vilken maskinvara som anvands for att kora
GroupWise, kan det ge prestandaproblem att dela en adressbok med manga anvandare eller ha
extremt manga poster i en delad adressbok.

1 | huvudfonstret, klicka pa Izl i verktygsfaltet.
2 Hogerklicka pa den adressbok som du vill dela och klicka pa Delning.

Om adressboken inte visas kan du dppna den genom att klicka pa Arkiv och sedan pa Oppna
bok.

3 Klicka pa Delad med.

4 Skriv namnet pa personen som du vill dela adressboken med och klicka pa Lagg till anv. sa laggs
anvandaren till i listan Dela.

Om du inte vet namnet pa personen klickar du pa for att soka efter och vilja anvandaren.
Du kan inte dela adressbocker 6ver externa domaner.

5 Klicka pa varje anvandares namn i listan Dela och ge dem atkomstbehorigheter i grupprutan
Atkomst.

6 Klicka pa OK om du vill spara dndringarna och stanga dialogrutan.
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eller
Klicka pa Anvind om du vill bekrafta dndringarna och lata dialogrutan vara 6ppen.

Nér du klickar pa OK eller Anvind meddelas personen du delar adressboken med. | kolumnen
Status visas texten Vintar tills anvdandaren godkédnner eller avslar forfragan om att dela
adressbok. Darefter uppdateras kolumnen med anvandarens val.

| adressbokslistan visas delade adressbocker med ikonen _’E| .

Du och de anvandare som du delar en adressbok med kan ordna adressbokskolumnerna pa
olika satt.

Godkanna en delad adressbok

Nar du godkdnner en delad adressbok visas den i adressbokslistan tillsammans med GroupWise-
adressboken, adressboken Favoritadresser och personliga adressbocker.
1 Klicka pa brevladeikonen i mapplistan.

2 Klicka pa aviseringen om den delade adressboken for att 6ppna den. Du kan ocksa hogerklicka
pé den och vilja Oppna.

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

Du kan nu adressera forsdandelser eller soka efter information med den delade adressboken pa
samma satt som med andra adressbocker.

Synkronisera poster i adressbocker

Du kan anvanda Synkronisera for att kontrollera att din egen adressbok stammer éverens med
adresserna i GroupWise-adressboken. Du kan synkronisera hela adressboken eller endast de poster
du markerar.

Du har kanske en personlig adressbok som innehaller namn pa personer pa marknadsavdelningen.
Om marknadsavdelningen flyttar till andra lokaler med nya telefonnummer kan du anvanda
Synkronisera i stallet for att skapa en ny personlig adressbok.

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa den personliga adressboken som du vill synkronisera.

3 Om du vill synkronisera en adressbok klickar du pa Arkiv > Synkronisera > Aktuell adressbok.
eller

Om du vill synkronisera markerade poster haller du ned Ctrl eller Skift samtidigt som du klickar
pa posterna och klickar sedan pa Arkiv > Synkronisera > Markerade poster.
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Visa Snabbinfo

Oversiktsinformation om anviandare visas i en adressbok och i adressviljaren nar du placerar
muspekaren éver namnet. Denna funktion kallas Snabbinfo.

Snabbinfo &r aktiverat som standard. Sa har inaktiverar du Snabbinfo:

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa Visa > Inaktivera Snabbinfo.

Visa kontakter, grupper, organisationer eller resurser i
adressboken

Anvand de fordefinierade filtren i Postfilter ndr du bara vill visa grupper, anvandare, foretag eller
resurser i en adressbok.

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

Det finns ett fordefinierat urval som bara giller adressboken Favoritadresser: Skapa urval med minst
x referenser. Du kan anvdnda det for att visa alla adresser som har minst det antal referenser du
anger.

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

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa en adressbok.
3 Klicka pa Visa och klicka pa det filter du vill sortera efter.

4 Om du vill aterga till att visa adressboken i sin helhet klickar du pa Visa > Inget urval.
Sa har filtrerar du efter kontakter, grupper och resurser:

1 | Adressvaljaren klickar du pa ett fordefinierat filter i listrutan ey om du vill géra ett urval av
kontakter, grupper och resurser.

Foljande ikoner identifierar kontakter, resurser, resurspooler, grupper och organisationer i
adressbocker:

Kontakter
Resurser
Resurspooler
Grupper

Organisationer
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Redigera en distributionslista i GroupWise-adressboken

Om GroupWise-administratoren har gett dig behoérighet att dndra en offentlig distributionslista i
GroupWise-adressboken:

1 | huvudfonstret, klicka pa E i verktygsfaltet.

eller

Klicka pa Adress i verktygsfaltet i den férsandelsen som du skapar.

Markera GroupWise-adressboken.

Dubbelklicka pa den offentliga distributionslista som du har ratt att redigera.

Gor de andringar som behdvs.

gua A W N

Klicka pa Stiang och klicka sedan pa Ja for att spara dina dndringar.

Soka efter adressboksposter

Du kan snabbt hitta poster i en adressboken genom att anvdanda Soklistan. Du anger sokkriterier
genom att definiera ett eller flera urval. Du kan t.ex. ange ett urval som endast visar poster med
efternamn som borjar pa ”D”.

+ ”Soka efter anvandare, resurser, organisationer och grupper” pa sidan 291

+ ”Begransa en adressokning med hjalp av filter” pa sidan 291

Soka efter anvandare, resurser, organisationer och grupper

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

eller

Klicka pa Adress i verktygsfaltet i den forsandelsen som du skapar.
2 Valj den adressbok som du vill soka i.
3 BoOrja skriva vad du soker efter i faltet Sok efter.

Resten av namnet fylls i med hjadlp av Nnamnsékning.

Begransa en adressokning med hjalp av filter

Utfor foljande steg for att begrdansa en adressokning med hjalp av ett filter:

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa Visa > Definiera eget urval.

3 Klicka i den forsta listrutan och ange vilken kolumn du vill filtrera.

4 Klicka pa [2#] och ange en operator.

En operator dr en symbol som anvands tillsammans med ett villkor for att ange ett sarskilt
varde. Exempel: Om du vill anvanda ett filter som enbart tar med anvandare vars efternamn ar
Davidsson klickar du pa kolumnen Efternamn, véljer = Lika med och skriver sedan ”Davidsson”. |
detta exempel ar = Lika med operator och Davidsson villkoret.
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Mer information finns i Anvdanda avancerad sokning.
5 Skriv det villkor du vill filtrera efter och klicka pa OK.

| en filtrerad sdékning sorteras adressboken enligt de resultat som hittats.

Nar ett urval har definierats for en adressbok kan du aktivera urvalet nar du vill genom att visa den
adressbok som du vill aktivera urvalet for och klicka pa Visa > Eget urval. Om du klickar pa OK
aktiveras det. Det galler till du inaktiverar det eller raderar det.

Anpassa visningen av en adressbok

Du kan kontrollera vilka adressbocker som visas i adressbokslistan genom att 6ppna och stdanga
adressbocker. Till exempel kan du ha en personlig adressbok for ett konto som du hanterar i endast
sex manader per ar. Du kan ocksa stdnga det nar du inte behéver det och 6ppna det igen, sex
manader senare.

Du kan ocksa kontrollera informationen som visas i en enstaka adressbok. For att dndra
informationen som visas i en adressbok maste adressboken vara 6ppnad.

+ ”Oppna och stinga adressbdcker” pa sidan 292

+ "Ange vilka kolumner som ska visas i en adressbok” pa sidan 292

+ "Visa lankar till adressboken i GroupWise” pa sidan 293

+ "Vilja visningsformat fér namn” pa sidan 293

Oppna och stiinga adressbocker

Sa har 6ppnar eller stanger du en adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka p& Arkiv > Oppna bok.
Om alla dina adressbécker dr 6ppna dr Oppna bok nedtonat.

3 Klicka pa en adressbok, eller hall ned Ctrl samtidigt som du klickar pa flera adressbdcker, och
klicka sedan pa OK.

4 Om du vill stanga en adressbok markerar du den och klickar pa Arkiv > Sting bok.

Nar du stanger en adressbok tas den inte bort, utan du kan 6ppna den nar som helst.

Ange vilka kolumner som ska visas i en adressbok

Sa har anger du vilka kolumner som ska visas i en adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
eller
Klicka pa Adress i en forsandelse som du skapar.
2 Klicka pa adressboken som innehaller de kolumner som du vill andra.

3 Hogerklicka pa en kolumnrubrik och klicka sedan pa ett namn pa en kolumn.

292 Arbeta med adressbocker



Klicka pa Fler kolumner om namnet inte visas. Om du vill lagga till en kolumn klickar du pa
kolumnen i listrutan Tillgdngliga kolumner, klickar pa Lagg till och klickar pa OK.

4 Om du vill ta bort en kolumn drar du bort kolumnrubriken fran adressboken.

5 Andra kolumnernas ordning genom att dra en kolumnrubrik till en annan plats.

Visa lankar till adressboken i GroupWise

Sa hér visar du lankar till adressboken i GroupWise:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa den egna adressbok vars lankar du vill visa.
En lankad kontakt i en adressbok visas med ikonen {4, .
3 Klicka pa Visa > Lankar for systemadresshoken och valj dar.

Lankarna visar att en post i en egen adressbok ar lankad till en post i en annan adressbok. Nar
den ena adressboken uppdateras, uppdateras ocksa den andra. Lankar skapas nar du kopierar
en forsandelse fran en adressbok till en annan. Lankar skapas ocksa néar forsandelser fran
GroupWise-adressboken laggs till i adressboken Favoritadresser eftersom det da finns
korrespondens..

Vidlja visningsformat for namn

Sa har valjer du visningsformat fér namn i en adressbok:

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa Visningsformat.
3 Klicka pa en alternativknapp for att visa adressbocker sorterade efter fornamn eller efternamn.

4 Hall ned Ctrl samtidigt som du klickar pa de personliga adressbocker som du vill anvanda
formatet for.

5 Klicka pa Anvind i valda adresshécker om du vill anvdnda dndringarna utan att stanga
dialogrutan.

eller

Klicka pa OK for att tillampa dndringarna och stédnga dialogrutan.

Sortera en adressbok

Sa hér sorterar du en adressbok:

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa adressboken du vill sortera.

3 Hogerklicka pa den kolumn som du vill sortera efter och klicka sedan pa Sortera pa <kolumnens
namn> forst (sortera exempelvis efter kolumnen E-postadress istéllet for kolumnen Namn).
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eller

Hogerklicka pa en kolumnrubrik och sortera kolumnposterna genom att klicka pa Stigande (till
exempel A till O eller 1, 2, 3) eller Fallande (till exempel O till A eller 3, 2, 1).

Importera och exportera adresser och adressbocker

Anvand import- och exportfunktionerna om du vill 6verféra dina befintliga adressbécker fran
GroupWise och andra foretag till och fran en personlig GroupWise-adressbok. GroupWises
adressbok exporteras bast i . nab-format och bér anvandas for att undvika forlust av information.
Importeringen av adressbocker dr ocksa mer exakt nar . nab-formatet anvands. Du kan ocksa
importera och exportera dina egna grupper.

Du kan ocksa dela personliga adressbocker. Se Dela en adressbok med en annan anvédndare.

+ “Importera en GroupWise-adressbok till en personlig adressbok” pa sidan 294
+ "Importera kontakter fran ett vCard” pa sidan 295
+ “Importera adressbocker fran andra leverantorer” pa sidan 295

+ "Exportera adresser fran adressboken” pa sidan 296

Importera en GroupWise-adressbok till en personlig adressbok

GroupWise-adressbdcker ar textfiler med sarskild formatering. | GroupWise 18 och senare versioner
anvander .nab-filer UTF-8-teckenkodning och kan inte importeras till tidigare versioner av
GroupWise. Du kan dock exportera . nab-filer i ANSI-teckenformat, som ar kompatibelt med tidigare
versioner av GroupWise. De . nab-filer som skapats i tidigare versioner av GroupWise kan
importeras till GroupWise 18 och senare versioner.

OBS: Du kan inte importera adresser till GroupWise-adressboken.

1 Om du har fatt en personlig GroupWise-adressbok (. nab-fil) som en bilaga hogerklickar du pa
bilagan, klickar pa Spara som, véljer den mapp eller disk dar du vill spara den och klickar pa
Spara.

| huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

Klicka pa Arkiv > Import.

Markera adressbokens . nab-fil och vélj Oppna.

v A W N

Klicka pa adressboken som du vill importera adresser till.
eller

Skapa en ny egen adressbok att importera adresserna till.
Mer information finns i Skapa en egen adressbok.

6 Klicka pa OK.

~N

(Valfritt) Tryck pa Esc och klicka pa Ja om du vill stoppa importen.
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Importera kontakter fran ett vCard

Ett visitkort kan innehalla en eller flera kontakter. GroupWise kan hantera bada formaten.
Sa har importerar du information till en adressbok fran ett vCard som du fatt:

1 Hogerklicka pa ditt vCard och klicka pa Importera.

2 Klicka pa adressboken som du vill Idgga till informationen i och klicka pa OK.

Importera adressbocker fran andra leverantoérer

Du kan importera kontakter fran en CSV-fil.

Importera kontakter med en csv-fil

Sa har importerar du en csv-fil (comma-separated values):

1 | huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa Arkiv > Importera.

3 Markera . csv-filen och klicka p& Oppna.

4 Vailj den adressbok som du vill importera adresser till och klicka sedan pa OK.
eller

Klicka pa Ny for att skapa en ny personlig adressbok att importera adresserna till, ange ett namn
for den nya adressboken och klicka sedan pa OK.

Mer information finns i Skapa en egen adressbok.
Fonstret Valj GroupWise-kolumner for CSV-data visas.

| kolumnen CSV-kolumn visas datafalten som de anges i .csv-filen. | kolumnen CSV-data visas
informationen fran . csv-filen. | kolumnen GroupWise-falt kan du valja kopplingar mellan CSV-
falt och GroupWise-falt.

Som standard kan du anvanda tecken som komma (,), semikolon (;) och kolon (:) som
faltavgransare i en import. Du kan anvdanda tecken som citattecken (”) som textavgransare. Om
du anvander ovanliga tecken som avgransare kanns de dock inte igen i importprocessen.

5 Om .csv-filen inte visas i ratt kolumner:
5a Klicka pa Alternativ.
5b Andra filtavgransartecknet enligt vad som krévs av . csv-filen.
5¢c Andra textavgransartecknet enligt vad som kravs av . csv-filen.
.csv-filen bor nu visas i ratt kolumner.
6 Klicka pa vanster och hoger pil for att bladdra genom dataii . csv-filen.
Genom importprocessen tilldelas CSV-falten till GroupWise-falt.

7 Om du vill andra en automatisk falttilldelning klickar du pa den GroupWise-faltlank som du vill
andra pa.

eller

Om du vill vdlja en falttilldelning klickar du pa lanken Klicka for att valja.
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8 Vilj ett visat falt.
eller

Klicka pa en faltkategori och valj sedan det GroupWise-falt som du vill ska motsvara . csv-
filfaltet.

9 Om du inte vill importera data fran ett CSV-falt klickar du pa lanken i kolumnen GroupWise-filt
och klickar sedan pa Rensa.

10 Nar du ar klar med att tilldela faltmappningar klickar du pa OK sa att CSV-data importeras i vald
adressbok.

TIPS: Du kan dven initiera en import genom att dra och sldappa en . csv-fil i en kontaktmapp.

Exportera adresser fran adressboken

Sa har exporterar du adresser fran en adressbok i NAB-format (GroupWises adressbok):

=

| huvudfonstret, klicka pa [a}i verktygsfaltet.

N

Klicka pa den adressbok som du vill exportera namn fran.

w

Markera adresserna du vill exportera.

Om du vill exportera en hel adressbok behdver du inte markera nagra namn.

F =y

Klicka pa Arkiv > Exportera.

(0}

Klicka pa Hela adresshoken om du vill exportera hela adressboken.

eller

Klicka pa Markerade poster om du bara vill exportera de markerade adresserna.
Klicka pa OK.

N o

Skriv ett filnamn for den exporterade filen och klicka pd en mapp dar du vill att filen ska sparas.

(*]

| listrutan Filformat valjer du i vilket filformat adresserna ska sparas.

Du kan spara filen som en GroupWise-adressbok (.nab), ett visitkort (vCard) (.vcf) eller en
kommaseparerad fil (. csv).

GroupWise-adressbdcker ar textfiler med sarskild formatering. | GroupWise 18 och senare
versioner anvander . nab-filer UTF-8-teckenkodning och kan inte importeras till tidigare
versioner av GroupWise. Senare GroupWise-versioner kan dock exportera . nab-filer i ANSI-
teckenformat, som ar kompatibelt med tidigare versioner av GroupWise.

Filtyperna .nab och .vcf rekommenderas eftersom de hanterar komplexa data utan forluster.
Om du t.ex. exporterar en distributionslista som en .nab- eller . vcf-fil ingdr medlemmarnai
distributionslistan i den exporterade filen. Om du exporterar en distributionslista som en .csv-
fil exporteras bara namnet pa distributionslistan.

9 Klicka pa Spara.

Tryck pa Esc och klicka pa Ja om du vill stoppa exporten.
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Anvanda LDAP-adressboken

Foljande avsnitt beskriver hur du konfigurerar, hanterar och anvander LDAP-adressboken.

*

”Lagga till en katalogtjanst i en adressbok” pa sidan 297

”Soka efter en person med hjalp av en katalogtjanst” pa sidan 297
"Etablera en saker anslutning till en katalogtjanst” pa sidan 298
”Andra egenskaperna for en katalogtjanst” pa sidan 298

”Ange sokvillkor for en katalogtjanst” pa sidan 298

”Andra tidslangden pa sdékningar med katalogtjinster” pa sidan 299

Lagga till en katalogtjanst i en adressbok

Sa har lagger du till en katalogtjénst i en adressbok:

1

gua A W N

[=)]

Ta reda pa servernamnet och portnumret for katalogtjansten LDAP. Informationen far du fran
Internetleverantoren eller GroupWise-administratoren.

| huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

Klicka pa LDAP-adressbok i den vénstra rutan.

| den hogra rutan klickar du pa Kataloger och sedan pa Ligg till.

Folj anvisningarna. Nar du anger serveradressen kan du ange en IP-adress eller ett
Internetdomannamn.

Klicka pa Slutfér.

Om du lagger till en katalogtjanst for att kunna soka efter sakerhetscertifikat, maste
katalogtjansten anges som standardtjanst. Klicka pa det nya katalogtjanstkontot och klicka pa
Ange som standard.

Klicka pa Sting.

Soka efter en person med hjalp av en katalogtjanst

Sa har soker du efter en person med en katalogtjanst:

1
2
3
4

| huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
Klicka pa LDAP-adressboken.

Markera en katalogtjanst i listrutan Sok i.
Skriv det namn du vill s6ka efter.

eller

Skriv en e-postadress som du vill soka efter.

Om det finns andra sokfalt skriver du den information du vill soka efter.

5 Klicka pa Hamta.

Nar sokningen ar klar dubbelklickar du pa namnet du ar intresserad av.

Klicka pa Sting.
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Om du vill spara namnen som sékningen hittade, klickar du pa namnen, klickar pa Redigera > Kopiera
till, valjer en personlig adressbok och klickar pa OK.

Etablera en saker anslutning till en katalogtjanst

Sa har etablerar du en séker anslutning till en katalogtjanst:

| huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
Klicka pa LDAP-adressboken.

Klicka pa Kataloger och sedan pa en katalogtjanst.
Klicka pa Egenskaper.

Klicka pa Anslut med hjilp av SSL.

A U1 A W N =

Ange sokvagen till certifikatfilen.

Med den hér filen kan GroupWise anvanda SSL for att verifiera den LDAP-server (dvs.
katalogtjansten) du har valt. Fraga GroupWise-administratoren var certifikatfilen finns eller
skaffa en certifikatfil fran din Internetleverantor. Klicka pa knappen Bldddra sa kan du bladdra
fram till filen.

OBS: GroupWise forvantar sig att en DER-kodad certifikatsfil anvands nar en saker anslutning till
LDAP-servern upprattas.

Andra egenskaperna for en katalogtjinst

Sa har dndrar du egenskaperna for en katalogtjanst:

1 | huvudfénstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.

2 Klicka pa LDAP-adressboken.

3 Klicka pa Kataloger och sedan pa en katalogtjanst.
4 Klicka pa Egenskaper.
5

Klicka pa flikarna Anslutning, Sokning och Faltmappning for att hitta de egenskaper som du vill
andra.

6 Andra egenskaperna och klicka p& OK.

Ange sokvillkor for en katalogtjanst

Sa har anger du sokvillkor for en katalogtjanst:

1 | huvudfonstret, klicka pa E i verktygsfaltet.

2 Klicka pa LDAP-adressboken.

3 Klicka pa Kataloger och sedan pa en katalogtjanst.
4 Klicka pa Egenskaper.

5 Klicka pa fliken S6kning och klicka pa Sokfilt.

6 Valj upp till fyra falt.
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Manga katalogtjanster ger bara mojlighet att soka med falten Namn och E-postadress.
7 Sa hér lagger du till sokfalt som inte visas i listan:
7a Klicka pa fliken Filtmappning och klicka sedan pa fliken Himta alla LDAP-filt.

7b Klicka pa Anvind, klicka pa fliken Sékning, klicka pa Sékfilt och markera de falt dar du vill
soka.

Vilka sokfalt som ér tillgangliga beror pa den valda katalogtjansten.

8 Klicka pa OK tva ganger och sedan pa Stang tva ganger.

Andra tidslingden pa sokningar med katalogtjinster

Sa har dndrar du standardlangden pa sokningar med katalogtjanster:

| huvudfonstret, klicka pa E i verktygsfaltet.
Klicka pa LDAP-adressboken.

Klicka pa Kataloger och sedan pa en katalogtjanst.
Klicka pa Egenskaper och klicka pa fliken Sokning.

Dra linjen under Tid for sokning innan timeout tills dnskad tidslangd visas.

A U A WN R

Klicka pa OK > Sting > Stang.
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49 Andra bild fér din systemadressbok

Din kontaktbild som visas i systemadressboken kan stallas in av din systemadministratér. Du kan
andra bilden i GroupWise-klienten.

1 G4 till Redigera > Andra GroupWise-bild.
2 Klicka pa Valj och ladda upp en ny bild till GroupWise.
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Skriva ut etiketter och listor fran
adressboken

Foljande avsnitt innehaller anvisningar om utskrift av etiketter och listor fran en adressbok.

+ "Skriva ut etiketter” pa sidan 303
+ "Skriva ut listor” pa sidan 304

Skriva ut etiketter

Sa har skriver du ut etiketter:

=

| huvudfonstret, klicka pa @ i verktygsfaltet.
2 Klicka pa adressboken som innehaller posterna som du vill skriva ut.
3 Hall ned Ctrl eller Skift och klicka om du vill markera enskilda poster.
eller
Markera ingenting om du vill skriva ut hela adressboken.
4 Klicka pa Arkiv > Skriv ut.
5 Klicka pa Markerade poster om du blir ombedd att géra det.
eller
Klicka pa Hela adresshoken.
6 Kontrollera att du har valt fliken Formular.
7 Valj Etiketter i grupprutan Format.

8 Om du vill skriva ut all adressboksinformation for varje post, véljer du Postadress i listrutan
Tillgangliga formular.

eller

Om du bara vill skriva ut viss adressboksinformation for respektive post, valjer du Valda falt i
listrutan Tillgangliga formular. Klicka pa fliken Innehall, avmarkera de félt som du inte vill skriva
ut och klicka pa fliken Formular.

Du kan bara skriva ut information som har angetts i adressboksfalten. Om det saknas
information for ett visst falt, skrivs det inte ut nagon information om filtet.

9 Klicka pa en pappersstorlek i grupprutan Formularstorlek.
10 Klicka pa Staende eller Liggande i grupprutan Formuldrorientering.
11 Klicka pa fliken Innehall.
12 Ange 6nskat antal rader och kolumner.
13 Klicka pa Teckensnitt, gor dina val och klicka sedan pa OK.
14 Klicka pa fliken Alternativ och gor dina val.
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15 Kicka pa Forhandsgranska och se hur etiketterna kommer att bli.
16 Klicka pa Skriv ut.

Skriva ut listor

Sa har skriver du ut listor:

1 | huvudfénstret, klicka pa E i verktygsfaltet.
2 Klicka pa adressboken som innehaller posterna som du vill skriva ut.
3 Hall ned Ctrl eller Skift och klicka om du vill markera enskilda poster.
eller
Markera ingenting om du vill skriva ut hela adressboken.
4 Klicka pa Arkiv > Skriv ut.
5 Klicka pa Markerade poster om du blir ombedd att gora det.
eller
Klicka pa Hela adresshoken.
6 Kontrollera att du har valt fliken Formular.
7 Klicka pa Lista i grupprutan Format.
8 Klicka pa det du vill skriva ut i listrutan Tillgdngliga formular.

Du kan bara skriva ut information som har angetts i adressboksfalten. Om det saknas
information for ett visst falt, skrivs det inte ut ndgon information om faltet.

9 Klicka pa en pappersstorlek i grupprutan Formularstorlek.
10 Klicka pa Staende eller Liggande i grupprutan Formulérorientering.
11 Klicka pa fliken Innehall.

12 Beroende pa vad du valde att skriva ut i Steg 8 kan du markera och avmarkera de falt som du vill
skriva ut.

13 Klicka pa Teckensnitt, gor dina val och klicka sedan pa OK.

14 Klicka pa fliken Alternativ och gor dina val.

15 Klicka pa Férhandsgranska om du vill se hur listan kommer att se ut.
16 Klicka pa Skriv ut.
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Soka efter forsandelser

GroupWise innehaller en rad metoder som du kan anvanda néar du soker i e-postmeddelanden,
bokningar och andra GroupWise-forsandelser, inklusive Sok

+ Kapitel 51, "Forsta sokfunktionen”, pa sidan 307
Kapitel 52, “Forsta filter”, pa sidan 309

*

*

Kapitel 53, “Hitta férsandelser i en mapp”, pa sidan 311

*

Kapitel 54, ”"Soka efter forsandelser 6verallt i brevliadan”, pa sidan 313

*

Kapitel 55, “Anvanda avancerad sékning”, pa sidan 315
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1 Forsta sokfunktionen

P& samma satt som andra sokmotorer skapar sékmotorn i GroupWise ett index med hela ord som
finns i de foérsdandelser som genomsoks. Nar du gor en sokning jamfoérs dina sokvillkor och matchas
med orden i sokindexet. Eftersom sdkverktyget séker efter hela ord returneras inte delar av ord eller
skiljetecken, savida du inte anvander jokertecken.

So6kningen identifierar emellertid sammanhéngande tecken, dven om de inte bildar hela ord,
forutsatt att tecknen har exakt samma ordning som de som du angett i filtet Sok.

Om du exempelvis soker efter ett e-postmeddelande med drendet ”Projektstatusmote nasta tisdag”
kan du soka efter nagra eller alla orden i darendet i sokverktyget.

Foljande ar lyckade resultat med sokkriterierna i detta scenario:

Verktyg Exempel Returnerar

Global s6kning (efter méte tisdag Alla forsandelser med orden “méote”

drende) och "tisdag” nagonstans i drendet.

Global s6kning (efter mote? tisdag Alla forsandelser med antingen “mote”

arende) eller "moten” och “tisdag” i drendet.

Avancerad s6kning mote tisdag Alla forséandelser med orden “méte”

(efter arende) och "tisdag” nagonstans i drendet.

Snabbsdkning méte tisdag Alla forsandelser med teckenstréangen
"mote tisdag” i exakt den ordningen i
arendet.

Sok efter mote *dag Alla poster med "mote” foljt av en

veckodag i amnet.
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Forsta filter

Filter har tva huvuduppgifter, (1) filtrera innehall snabbt i den mapp du visar, och (2) snabbt 6ppna
Sok-verktyget anpassat for en specifik plats som du valt pa snabbmenyn Filter. Dessa alternativ
forklaras narmare i féljande avsnitt.

+ "Anvanda Filter som sokverktyg” pa sidan 309

+ ”Anvanda Filter for att starta ett specifikt sékalternativ” pa sidan 309

Anvanda Filter som sokverktyg

Du 6ppnar Filter Q- hogst upp till hoger i visningsfonstret nar du har valt en mapp i
GroupWise. Detta vaxlas till vanster sida om du har 6ppnat QuickViewer. Mappar inkluderar din
Brevldda, Kalender, Skickade forsandelser, Kontakter och personliga mappar. Om du klickar till hoger
om snabbmenypilen kan du skriva text for att filtrera innehallet i den mapp som ar 6ppen. Innehallet
ar all lasbar text som ar associerad med ett meddelande eller mote, inklusive adressater, brodtext,
arenderader, bilagor och kalenderposter.

Objekt i mappen filtreras sa fort du slutar skriva en sokstrang. Detta kan vara delar av ord, hela ord
eller flera ord. Om du filtrerar i en meddelandemapp visas bara meddelanden som innehaller den
angivna texten i visningsfonstret. Om du filtrerar i kalendermappen visas bara kalenderposter for
den tidsperiod du har valt (till exempel Manad, Dag eller Vecka).

Text som anges i Filter visas i fetstil i filterresultaten. Du vet ocksa om en post ar filtrerad nar
mappnamnet hogst upp i visningsfonstret har fatt “(Filtrerad)” tillagt i namnet. Exempel: Brevlada
(Filtrerad) eller Kalender (Filtrerad).

Anvanda Filter for att starta ett specifikt sokalternativ

Nar du véljer Sok i verktygsfaltet visas alla alternativ. Om du 6ppnar S6k fran snabbmenyn Filter
begransas sokfunktionerna for att géra sékningen snabbare. Om du exempelvis har mappen
Brevlada 6ppen och du véljer | Kontakter fran snabbmenyn Filter 6ppnas sokverktyget endast med
alternativen “Sok text” och Sok i i vyn och Kontakter ar féormarkerat. Om du nu anger en del av ett
kontaktnamn eller hela namnet och klickar pa Sék, 6ppnas sidan Sokresultat med alla kontakter som
har text som matchar din sokfraga.
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Hitta forsandelser i en mapp

Om mappen du befinner dig i (t.ex. din Brevlada eller Kalender) innehaller manga objekt kan det
vara svart att hitta vad du letar efter. Filterfunktionen (Hitta forsandelseri mapp) hjélper dig att lista
objekt efter avsandare och texten i filtet Arende. Den visar ocksa objekt efter en specifika
sokkriterier sdésom mottagna forsdandelser, skickade forsdndelser, personliga férséandelser,
forsandelser i utkast, forsandelser i sarskilda kategorier eller férsandelser med bilagor.

Nar du anvander filterfunktionen &r alla férsandelser som inte stdmmer 6verens med dina
sokkriterier dolda. Férsdndelserna tas varken bort eller flyttas fran mappen, men bara de
forsandelser som uppfyller de sokvillkor du anger visas. Nar du tar rensar sokkriterierna visas de
dolda forsandelserna igen.

Nar du anvander filterfunktoinen sdker GroupWise efter avsandaren, mottagaren,
meddelanderubriken, meddelandetexten och bilagor for det specifika ordet eller frasen.

Filtrera forsandelser

Sa har soker du efter objekt i en mapp med ett filter:

1 Oppna den mapp du vill séka i.
2 Skriv ett ord eller en fras i faltet Filter i forsdndelselistrubriken.

Ordet eller det sammansatta uttrycket kan vara en valfri serie av tecken i foljd ur den
forsandelse du soker efter. S6kningen sdker med arendet, avsandaren eller mottagaren.

3 Vilj forsandelse i listan med forsandelser.
Ange sokvillkor:
1 Oppna den mapp du vill séka i.
2 Klicka pa séksnabbmenyn i faltet Filter och valj “I aktuell mapp”.
3 Irutan Sék anger du dina filterinstallningar. Dina filterresultat visas i mapplistan.

4 Om du vill kan du klicka pa Spara for att spara filtret.

Du kan valja sparade filter pa snabbmenyn Sparat.
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Soka efter forsandelser overallt i breviadan

Global s6kning (/i verktygsfaltet) ar den mest detaljerade sdkfunktionen i GroupWise. Du kan
skapa en sokforfragning genom att vélja fran en uppsattning av sokvillkor tills du hittar den
forsdandelse du letar efter. Nar du gor en global s6kning jamfor GroupWise hela ord for dina
sokvillkor och forsoker matcha dem med orden i sokindexet.

+ "Anvanda S6k” pa sidan 313

+ ”Soka efter kontakter” pa sidan 314

Anvanda Sok

Sa har anvander du sokverktyget:

1 Valj Sok i verktygsfaltet.
eller
Pa snabbmenyn Filter kan du valja Brevlada.
2 | sokfonstret anger du vad du letar efter och klickar pa Sok.

Om du inte hittar de alternativ du letar efter valjer du Fler alternativ for att anvanda den gamla
Sok-dialogrutan.

Sok-resultat visas pa en ny flik i klienten som kan vaxlas langst ner till vanster. Pa fliken Sokresultat
kan du filtrera Sok-resultaten ytterligare for att hitta det du letar efter. Du kan ocksa spara och visa
sparade sokningar.

Har nedan finns nagra tips nar du anvander Sok:

+ | det forsta faltet i dialogrutan Sok skriver du eventuella ovanliga ord som férekommer i
foérsandelsen. Om du anvander vanliga ord blir sokresultatet antagligen for stort for att vara till
nagon hjalp.

+ Du kan gora sokningen snabbare genom att avmarkera alla mappar och bibliotek du vet att
sokobjektet inte finns i. Om du exempelvis vet att ett dokument inte finns i bibliotek C klickar du
pa plustecknet (+) bredvid Alla bibliotek i rutan Sok i, och klickar sedan pa Bibliotek C for att
avmarkera det.

+ Om du soker efter mer an ett ord eller vill soka efter ord i ett visst falt i en forsandelse
(exempelvis filtet Arende), kan du klicka pa Avancerad sékning for att ange sokvillkor. Orden du
skriver kan kombineras med operatorer for att begransa sékningen ytterligare.

¢+ Om du inte kan hitta dokumentet eller meddelandet bor du kontrollera att du inte har stavat fel
i sokvillkoren. Kontrollera ocksa syntaxen i sékningen, sa att du anger exakt de sékvillkor du vill
anvanda.
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Soka efter kontakter

Du behover inte 6ppna en adressbok for att kunna soka efter en kontakt.

1 Valj S6k kontakter i verktygsfaltet.
eller
Pa snabbmenyn Filter kan du vélja Kontakter.

2 | sokfonstret anger du de kontakter du letar efter och klickar pa Sok.

314 Soka efter forsandelser dverallt i brevlidadan



Anvanda avancerad sokning

Anvand den avancerade sokningen nar du vill anvanda specifika och komplicerade sokvillkor. Det gar
att soka avancerad i bade vanlig sékning och i den globala sokningen.

+ ”Skapa en avancerad s6kning” pa sidan 315

+ ”Vilja falt i avancerade sokningar och regler” pa sidan 316

+ ”Anvanda operatorer i avancerade sokningar och regler” pa sidan 319

+ ”Anvanda jokertecken och véxlar i avancerade sékningar och regler” pa sidan 322

Skapa en avancerad sokning

Sa har skapar du en avancerad sékning:

1 Klicka pa Sok i forsandelselistan.
eller
Vilj Brevlada i snabbmenyn Filter.

2 | snabbmenyn Sok valjer du Sék efter > Fler alternativ. | den gamla Sok-dialogrutan klickar du pa
Avancerad sokning.

3 Valj ett falt i den forsta listrutan, klicka pa en operator och skriv eller valj sedan ett varde.
Mer information om falten finns i Valja falt i avancerade sdkningar och regler.

De tillgdngliga operatorerna beror pa vilket falt du véljer. Information om operatorer och hur de
fungerar finns i Anvanda operatorer i avancerade sokningar och regler och Anvanda jokertecken
och vaxlar i avancerade sokningar och regler.

4 Klicka i den sista listrutan och vélj en atgard:

Och: Skapar en ny rad. | sékvillkoren visas forsdndelser som matchar villkoren pa varje rad som
har lankats med Och.

Eller: Skapar en ny rad. | sokvillkoren visas forsandelser som matchar villkoren pa en av raderna
som har lankats med Eller. Férsandelserna behover inte matcha villkoren pa bada raderna.

Infoga rad: Infogar en ny rad under den aktuella raden och forskjuter efterféljande rader ett
steg nedat. Du kan anvanda Infoga rad om du redan har skapat sokvillkor och senare vill lagga
till fler villkor.

Radera rad: Tar bort den aktuella raden fran sokvillkoren.

Ny grupp: Paborjar en ny grupp med rader. Du kan ldnka samman grupper med Och eller Eller.
Om du ldankar samman tva grupper med Och maste forsandelsen uppfylla villkoren i bada
grupperna. Om du lankar samman tva grupper med Eller maste forsandelsen uppfylla alla
villkoren i den ena gruppen, men inte i bada.

Slut: Anger den sista raden med villkor i sokvillkoren. Om du véljer Slut pa en rad som féljs av
andra rader eller grupper, tas efterféljande rader eller grupper bort.

5 Klicka pa OK nar du vill éverféra sokvillkoren till sokdialogrutan.
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6 Klicka pa OK for att starta sokningen.

7 (Valfritt) Pa fliken Sk resultat klickar du pa Spara for att lagra Avancerad sékning for framtida

anvandning.

Valja falt i avancerade sokningar och regler

Det héar avsnittet innehaller information om de olika falt du kan anvanda nar du skapar en avancerad

sokning eller en regel. Andra anvandardefinierade falt kan ocksa finnas tillgdngliga.

Filtnamn Det hér féltet syftar pa: Faltvillkor
% slutfor Hur stor del av en uppgift som har Ange procentandelen. Du kan
slutforts. anvanda lika med, mindre an,
storre an o.s.v.
Alternativ Forsandelser med begdran om svar. Markera alternativet i

Antal godkanda

Antal 6ppnade

Antal raderade

Antal slutforda

Antal svar

Arende

Avsdandare

Avsdindare

Avslutad den

Bibliotek

Antalet mottagare som har godkant en
forsandelse som du skickat.

Antalet mottagare som har 6ppnat en
forsandelse som du skickat.

Antalet mottagare som har raderat en
forsandelse som du skickat.

Antalet mottagare som har slutfért en
forsandelse som du skickat.

Antalet mottagare som har svarat pa en
forsandelse som du skickat.

Texten som visas i rutan i en forsandelse.

Texten som visas i faltet Avsdndare i ett
telefonmeddelande.

Namnet som visas i faltet Fran i en
personlig forsandelse.

Datumet da en anviandare markerar en
uppgift som slutférd.

Det bibliotek dokument lagras i.

listrutan.

Beroende pa operatorn kan du
ange ett heltal eller markera
en variabel i listrutan.

Beroende pa operatorn kan du
ange ett heltal eller markera
en variabel i listrutan.

Beroende pa operatorn kan du
ange ett heltal eller markera
en variabel i listrutan.

Beroende pa operatorn kan du
ange ett heltal eller markera
en variabel i listrutan.

Beroende pa operatorn kan du
ange ett heltal eller markera
en variabel i listrutan.

Ange en del av eller allt
innehall i faltet Arende.

Ange ett avsandarnamn.

Ange ett namn i faltet Fran.

Ange datumet. Du kan
anvanda "lika med” eller
"fore” eller "efter” dagens
datum.

Markera biblioteket i listrutan.
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Faltnamn

Det hir féltet syftar pa:

Faltvillkor

Bifogade filer

Bifogade filer

Dokumentet skapades
den

Dokumentnummer

Dokumenttyp

Dokumentupphovsman

Filtillagg

Foretag

Forfattare

Forsdndelsestatus

Forsandelsetyp

Fran

Kalla

Kategori

Klart den

Typ av bilagor, t.ex. filer, ljud, filmer och
OLE-objekt.

Regler som kontrollerar listan med
bifogade filer kan bara identifiera bifogade
filer som finns pa meddelandets dversta
niva. Bifogade filer som ar kapslade pa
lagre nivaer i meddelandehierarkin kan
inte identifieras av regeln.

Bifogade filer som innehaller den text eller
de fraser du anger.

Det datum da dokumentet skapades.

Numret pa ett dokument.

Typ av dokument i biblioteket, sdsom
formular, reserakning eller PM.

Namnet pa den person som skapade
dokumentet.

Filtillagget for ett dokument i ett bibliotek.

Texten som visas i faltet Foretag i ett
telefonmeddelande.

Namn pa forfattaren till dokumentet.

Om en forsandelse ar godkand, slutford,
Oppnad, last, markerad som egen eller om
drendet ar dolt.

Typ av férsandelse, till exempel
meddelande, bokning och sa vidare.

Namnet pa en person i faltet Fran i en
forsandelse.

Om férsandelsen har tagits emot, skickats,
anslagits eller ar ett utkast.

Den kategori som har tilldelats en
forsandelse.

Det datum da en uppgift ska vara klar, eller
slutdatum for en bokning.

Valj en bifogad fil i listrutan.

Ange texten i den bifogade
filen.

Beroende pa operatorn kan du
ange en tidsperiod som
forsandelsen ska intraffa
under, eller ett exakt datum.

Ange ett heltal.

Ange en dokumenttyp.

Ange dokumentforfattarens
namn.

Ange ett filnamnstillagg
(exempelvis .exe).

Ange namnet pa ett foretag.

Ange dokumentforfattarens
namn.

Markera forsandelsens status i
listrutan.

Markera férsandelsens typ i
listrutan.

Ange ett namn i faltet Fran.

Valj forsandelsekallan i
listrutan.

Ange en befintlig kategori.

Beroende pa operatorn kan du
ange en tidsperiod som
uppgiften eller bokningen ska
intréffa under, eller ett exakt
datum.
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Fialthamn Det hér féltet syftar pa: Faltvillkor

Konto Det konto som anvands for att skicka en Ange GroupWise, POP3, IMAP
forsandelse eller det konto som eller NNTP.
forsandelsen har tagits emot fran.

Kopia En persons namn som visas i faltet Kopiai Ange ett namn i faltet Kopia.
en forsandelse.

Kopiera typ Typen av meddelande som mottagaren tar Valj Till, Kopia eller Hemlig
emot (Till, Kopia eller Hemlig kopia). kopia i listrutan.

Levererad Datumet och tiden da forsandelsen visades Beroende pa operatorn kan du
i mottagarnas brevlador. ange en tidsperiod som

forsandelsen ska intraffa
under, eller ett exakt datum.

Meddelande Text som visas i faltet Meddelande i en Skriv en del av eller allt
forsandelse. innehall i faltet Meddelande.
Mitt drende Text som visas i faltet Mitt drende. Ange en del av eller hela

texten i Mitt darende.

Namn pa vy Namnet pa vyn dar du skapar eller laser en Ange ett vynamn.
forsandelse. Vynamnen motsvarar namnen
som visas nar du klickar pa nedpilen
bredvid knapparna for forsandelsevyerna i
verktygsfaltet.

Oppnad Datumet da du 6ppnade dokumentet Beroende pa operatorn kan du
senast. ange en tidsperiod som
dokumentet ska gilla, eller ett
exakt datum.

Oppnad av Namnet pa den person som senast Ange ett namn.
Oppnade den hér versionen av ett
dokument.
Personliga bilagor Text i bifogade filer som har lagts till i Skriv de ord du vill soka efter.

mottagna forsandelser.

Plats Texten som visas i faltet Plats i en bokning. Skriv en del av eller allt
innehall i faltet Plats.

Prioritet En forsdndelses prioritet: hog, standard Markera prioriteten i listrutan.
eller lag.

Skapad Det datum da du klickade pa knappen Beroende pa operatorn kan du
Skicka eller anslog en personlig ange en tidsperiod som
forsandelse i kalendern. forsandelsen ska intraffa

under, eller ett exakt datum.

Startat Startdatum for en uppgift. Nar en uppgift Beroende pa operatorn kan du
fors over till ndsta dag blir det nya datumet ange en tidsperiod som
startdatumet. uppgiften ska intraffa under,

eller ett exakt datum.

Storlek Storleken pa en forsdndelse, inklusive alla  Ange ett heltal.
bifogade filer.
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Filthamn Det hér féltet syftar pa: Faltvillkor

Telefonnummer Telefonnumret som visas i faltet Ange ett telefonnummer.
Telefonnummer i ett telefonmeddelande.

Till En persons namn som visas i faltet Tillien Ange ett namn i faltet Till.
férsandelse.

Tilldelat datum Startdatum for en uppgift. Beroende pa operatorn kan du
ange en tidsperiod da
uppgiften ska intraffa, eller ett
exakt datum.

Totala antalet mottagare Antalet mottagare av en forsandelse. Beroende pa operatorn kan du
ange ett heltal eller markera
en variabel i listrutan.

Tradstatus Den ”status” som har tilldelats en Vilj Las, Granska eller
forsandelse i en meddelandetrad. Ignorera.
Underklass Andra forsandelser, sasom formular, egna

typer av meddelanden och C3PO-program.

Uppgiftskategori Uppgiftens prioritet i bokstavsordning (A, Ange en enstaka bokstav.
B, Cosv.).

Uppgiftsprioritet Uppgiftsprioritet i nummerordning (1, 2,3  Ange ett heltal.
0.5.V.).

Versionen skapad datum Datumet da en séarskild version av ett Beroende pa operatorn kan du
dokument skapades. ange en tidsperiod som

dokumentet ska gilla, eller ett
exakt datum.

Versionsbeskrivning Beskrivning av dokumentversionen. Ange en versionsbeskrivning
for dokumentet.

Versionsnummer Dokumentets versionsnummer. Valj versionen i listrutan eller
klicka pa Valj version och ange
versionsnumret.

Versionsstatus Ett dokuments aktuella status. Markera ett statusvdrde i
listrutan.
Versionsupphovsman Namnet pa den person som skapade Ange dokumentforfattarens
denna version av ett dokument. namn.

Anvanda operatorer i avancerade sokningar och regler

Nar du anvander Avancerad s6kning enligt vad som beskrivs i Skapa en avancerad sékning visas
dialogrutan Avancerad sokning. Valj faltet i den forsta listrutan och valj sedan operatorn i listrutan

Operator under [=_#]. Vilka operatorer som &r tillgéngliga beror pa vilket falt du har valt i den férsta
listrutan.

N&r du viljer ett filt dir du kan skriva in text, t.ex. Arende, finns féljande operatorer tillgidngliga:

+ Innehaller
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+ Innehaller inte
+ Borjar med
+ Matchar
+ Inte lika med
Vilka jokertecken och vaxlar som kan anvdandas med de textbaserade operatorerna skiljer sig at

beroende pa operatorn. Mer information finns i Anvanda jokertecken och vaxlar i avancerade
sokningar och regler.

Se foljande tabell for mer information om varje textbaserad operator och vilka resultat de inkluderar,
sa val som alla andra operatorer:

Operator Exempel Resultat Tar med

= Lika med Forsandelsetyp = Brev Endast e-postmeddelanden.

I Inte lika med Forsandelsetyp ! Avtalad Alla forsandelsetyper utom bokningar.
tid

Soker pa enskilda tecken. Jokertecknen *
och 2 kan anvdndas. Du kan inkludera
interpunktion, blanksteg och delar av

ord.

< Mindre an Antal godkanda < 4 Forsandelser som farre an fyra mottagare
har godkant

<= Mindre an eller Lika med Antal godkianda <=4 Forsandelser som fyra eller farre

mottagare har godkant

> Storre an Antal lasta > 6 Forsdndelser som fler 4n 6 mottagare har
last.
>= Storre an eller lika med Antal lasta >=6 Forsandelser som 6 eller fler mottagare
har last.
= Lika med falt Antal godkanda = Totala Forsandelser dar antalet mottagare som
antalet mottagare godkant ar lika med det totala antalet
mottagare
| Ej lika med falt Antal lasta ! Antal Forsandelser dar antalet mottagare som
godkanda last inte ar lika med antalet mottagare

som godkant.

< Mindre an Falt Antal 6ppnade < Totala  Forsandelser dar antalet mottagare som
antalet mottagare Oppnat forsandelsen ar farre an det
totala antalet mottagare.

<= Mindre an eller lika med falt ~ Antal 6ppnade <= Totala Fo6rsdndelser dar antalet mottagare som
antalet mottagare Oppnat forsandelsen ar farre an eller lika
med det totala antalet mottagare.

> Storre an falt Antal 6ppnade > Antalet Forsandelser dar antalet mottagare som
raderade Oppnat forsandelsen ar storre an antalet
mottagare som tagit bort forsandelsen.
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Operator

Exempel

Resultat Tar med

>= Storre an eller lika med falt

[]Tar med

I Inkluderar inte

[1Innehaller

[x] Innehaller inte

|-> Borjar med

= Matchar

Antal 6ppnade >=
Antalet raderade

Forsandelsestatus [ ]
Slutférd

Forsandelsestatus !
Godkand

Fran[] sve

Fran [x] sve

Till |-> ol

Arende = kundrapport

Forsandelser dar antalet mottagare som
Oppnat forsandelsen ar storre an eller
lika med antalet mottagare som tagit
bort forsandelsen.

Forsandelser som har slutforts.

Forsdandelser som inte har godkants.

Forsandelser dar faltet Fran innehaller
namnet “Sven”, till exempel forsandelser
fran Sven Persson och Sven Nilsson.

Soker pa hela ord. Jokertecknen * och ?
kan anvandas. Vaxlarna AND, OR och NOT
kan anvandas (med motsvarande
interpunktion &, | och !). Citattecken
kring en fras soker efter hela frasen. All
annan interpunktion ignoreras. Blanksteg
tolkas som AND.

Forsandelser dar faltet Fran inte
innehaller namnet ”Sven”, till exempel
forsandelser fran Sven Persson eller Sven
Nilsson.

Soker pa hela ord. Jokertecknen * och ?
kan anvandas. Vaxlarna AND, OR och NOT
kan anvandas (med motsvarande
interpunktion &, | och !). Citattecken
kring en fras soker efter hela frasen. All
annan interpunktion ignoreras. Blanksteg
tolkas som AND.

Forsandelser dar faltet Till borjar med
"ol” till exempel Oljebolag och Ola
Andersson.

Soker pa enskilda tecken. Jokertecknen *
och 2 kan anvdndas. Du kan inkludera
interpunktion, blanksteg och delar av
ord.

Forsandelser dar filtet Arende innehaller
Kundrapporter.

Soker pa enskilda tecken. Jokertecknen *
och ? kan anvandas. Du kan inkludera
interpunktion, blanksteg och delar av
ord. Med filtet Arende kan du t.ex.
anvanda operatorn Matchar och soka
efter *rapport* och hitta drendet
Kundrapporter.
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Operator

Exempel

Resultat Tar med

= P4

>= P3 eller Efter

> Efter

< Fore

<= P3 eller fore

->|nom

<- Foregaende

= Datum

> Efter datum

>= P3 eller Efter datum

< Fore datum

<= P3a eller fére datum

Skapad = Idag

Skapad >= Igar

Skapad > Igar

Klart den < Imorgon

Klart den <= Imorgon

Klart den -> 3:e dagen

Klart den <- 3:e dagen

Skapad = 2012-05-29

Skapad > 2012-05-29

Skapad >=2012-05-29

Skapad < 2012-05-29

Skapad <= 2012-05-29

Forsandelser som skickats idag.

Forsandelser som skickades igar eller
senare.

Forsandelser som skickades senare &én
igar.
Uppgifter som ska vara klara fére

imorgon.

Uppgifter som ska vara klara senast
imorgon.

Uppgifter som ska vara klara inom tre
dagar fran och med idag.

Uppgifter som skulle vara klara inom en
period som omfattar idag och de tre
foregaende dagarna.

Forsandelser som skapades den 29 maj
2012.

Forsdandelser som skapades efter den 29
maj 2012.

Forsandelser som skapades den 29 maj
2012 eller efter detta datum.

Forsandelser som skapades fére den 29
maj 2012.

Forsdandelser som skapades den 29 maj
2012 eller fore detta datum.

Anvanda jokertecken och vaxlar i avancerade s6kningar
och regler

Du kan bara anvanda jokertecken och vaxlar i dialogrutorna Avancerad sékning och Definiera villkor
nar du markerar filt dar du kan skriva text, t.ex. Arende.

| foljande tabell beskrivs hur varje tecken eller vaxel anvands och vilka operatorer de kan anvandas
med.

Jokertecken och Vad sokningen eller regeln hittar Operatorer som

vaxlar stoder
jokertecken eller
vaxel

AND, & eller ett Innehaller

blanksteg

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

forsandelser som innehaller orden ”“gras” och ”stra”. Innehaller inte
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Jokertecken och
vaxlar

Vad s6kningen eller regeln hittar

Operatorer som
stoder

jokertecken eller

vaxel
OReller | Alla férsandelser som uppfyller tva eller flera villkor. Innehaller
Exempel: grés stra och gras OR stra returnerar forsandelser L
som innehaller “gras” eller ”stra” eller bada orden. Innehaller inte
NOT eller ! Alla forsandelser som uppfyller ett av villkoren men inte det Innehaller
andra. Exempel: gras ! gras ! strd och gras NOT stra L
returnerar alla forsandelser som innehaller ordet "gras” Innehaller inte
men inte ordet “strd”. Forsandelser som innehaller bada
orden hittas alltsa inte.
n” H H ” 13 21 2
All text inom citattecknen. Exempel: ”ett grasstra Innehaller
returnerar alla férsdndelser som innehaller frasen "ett L
= cctra” . Slap Innehadller inte
grasstrd”. | operatorerna [] Innehaller och [x] Innehaller inte.
Sékningen tvingas att inkludera narliggande ord.
? Motsvarar valfritt enstaka tecken. Exempel: j?n returnerar ~ Borjar med
alla férsandelser som innehaller ”jon” och ”jan”.
Matchar
Inte lika med
* Motsvarar inget eller flera tecken, vilket eller vilka som helst. Boérjar med
Exempel: berg* returnerar alla forsandelser som innehaller
orden "berg”, "bergen”, "berget” osv. Matchar
Inte lika med
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VI I I Avisera

Avisera ar ett program som tillsammans med GroupWise anvands for att avisera dig nar du har nya
forsandelser i din brevlada, nar utgdende meddelanden 6ppnas eller nar du har en kommande
bokning.

+ Kapitel 56, "Forsta Avisera”, pa sidan 327

+ Kapitel 57, "Starta Avisera”, pa sidan 329

+ Kapitel 58, "Anvanda aviseringar”, pa sidan 331

+ Kapitel 59, "Anpassa Avisera”, pa sidan 333

+ Kapitel 60, ”"Fa aviseringar om nagon annans meddelanden”, pa sidan 337

+ Kapitel 61, "Inaktivera aviseringar”, pa sidan 339
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Forsta Avisera

Avisering kan meddela dig pa fyra olika satt: ett ljud, en dialogruta, en liten ikon eller genom att
starta en applikation.

Aviseringsmetod Vad hander

Avisera-ikonen i Ett kuvert visas i Avisera-ikonen i Aktivitetsfaltet nar du tar emot en ny férsandelse
Aktivitetsfaltet for  eller ett larm. Om Avisera-ikonen inte visas i Aktivitetsfaltet ar inte Avisera aktiverat.
Windows

Dialogrutan Avisera Dialogrutan Avisera 6ppnas Gverst, oavsett vilket program du anvander, nar du far en
ny forsandelse eller signal.

Aviseringsljud Avisera spelar upp en ljudsignal eller en ljudfil nar du tar emot en forsandelse. Nar du
far en signal hors ljudet var femte minut tills du raderar signalen i aviseringslistan.

Aviseringslista Aviseringslistan ar en dialogruta som visar alla nya, o6ppnade férsandelser och signaler
som du har fatt. Du kan lamna den 6ppen pa skrivbordet eller 6ppna den fran Avisera-
ikonen nar du vill se den.

Du kan ta emot larm och aviseringar for en annan anvandare om den anvandaren ger dig rattigheter
i Behorighetslistan och om du &r pa samma postkontor som den anvandaren. Se Tillgang till brevlada
och kalender for ombudfullmaktsanvandare. Om du skickar meddelanden till system dar GroupWise
inte anvands maste dessa ha statussparningskapacitet for att kunna returnera statusen for de
utgaende meddelandena till GroupWise-systemet.

Avisera installeras i samma mapp som GroupWise nar du kor installationsprogrammet for
GroupWise. Avisera kdrs minimerat i bakgrunden nar du kér andra program.

Né&r Avisera kors visas [=] i ditt aviseringsomrade i Windows.

Forsta Avisera 327



328 Forsta Avisera



Starta Avisera

OBS: Om du inte kan starta Avisera enligt beskrivningen i detta avsnitt installerar du om GroupWise-
klienten och valjer att installera Avisera nar GroupWise-klienten installeras. Om din GroupWise-
administrator installerade GroupWise-klienten kontaktar du GroupWise-administratoren.

Det finns tva satt att starta Avisera.

+ ”Starta Avisera nar GroupWise startar” pa sidan 329

+ ”Starta Avisera fran Start-menyn i Windows.” pa sidan 329

Starta Avisera nar GroupWise startar

Du kan konfigurera Avisera sa att det startar nar du 6ppnar GroupWise, oavsett om du anvander en
delad arbetsstation eller din egen.

1 Klicka i GroupWise pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Allméant.
3 Valj Starta Notify vid programstart.

Med den har instdllningen startar Avisera nar GroupWise startar och stangs nar GroupWise
stangs.

4 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Starta Avisera fran Start-menyn i Windows.

Sa har startar du Avisera fran Start-menyn i Windows:

1 Klicka pa Start-ikonen i Windows-aktivitetsfaltet.

2 Expandera GroupWise-programmappen och valj Meddela.

Du kan underlatta atkomsten genom att skapa en genvag till Avisera pa skrivbordet i Windows.
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Anvanda aviseringar

Nar du far en avisering visas dialogrutan Avisera i 15 sekunder. Under den tiden har du féljande
alternativ:

Radera: Raderar aviseringarna pa skarmen. Raderade larm upprepas inte.
Lisa: Oppnar férsandelsen du vill l3sa.
Ta bort: Tar bort forsandelsen utan att 6ppna den.

Stdng alla: Stanger dialogrutan Avisera. Om det finns flera aviseringar i aviseringslistan visas inte
efterféljande aviseringar.

Stang: Stanger dialogrutan Avisera. Om det finns flera aviseringar i aviseringslistan visas nasta
avisering.

Om ingen dialogruta 6ppnas nar du far en avisering hégerklickar du pa [=] i meddelandefiltet i
Windows och klickar pa Lis e-post.

Anvanda aviseringar
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9 Anpassa Avisera

Avisera tillhandahaller flera anpassningsalternativ:

*

”Ange hur lange aviseringen ska visas” pa sidan 333

”Ange aviseringar for nya forsandelser” pa sidan 333

”Ange vilka mappar du vill fa aviseringar om” pa sidan 334

”Ange hur ofta det ska sokas efter nya forsandelser” pa sidan 334
”Stall in avisering for kalendersignaler” pa sidan 334

”Stall in statusavisering for skickade meddelanden” pa sidan 335

”Stall in avisering om kvittensstatus” pa sidan 335

Ange hur lange aviseringen ska visas

Sa har anger du hur lange aviseringen ska visas:

A U A W N R

Kontrollera att Avisera kors.
Hogerklicka pa = i aktivitetsfaltet i Windows, och klicka pa Alternativ.

Klicka pa fliken Avisera.

Se till att Visa dialogruta dr markerat for de forsandelsetyper och prioriteter du vill anvanda.

Klicka pa fliken Allmént.
Ange hur lange i sekunder som dialogrutan ska visas under Visa dialogrutan Avisera i.
Du kan ange hogst 32,767 sekunder, vilket motsvarar drygt nio timmar.

Klicka pa OK.

Ange aviseringar for nya forsandelser

Sa har stéller du in en avisering for nya forsandelser:

1
2
3
4

Kontrollera att Avisera kors.

Hogerklicka pa = i meddelandeféltet i Windows och klicka pa Alternativ.
Klicka pa fliken Avisera.

Vilj vilken typ av forsandelse du vill ange avisering for.

eller

Valj Samma instéllningar for alla typer om du vill anvdnda samma instéllningar for alla
forsandelser.

Vilj aviseringsalternativen for hogprioriterade, standardprioriterade och lagprioriterade
forsandelser.

Anpassa Avisera
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Om du valjer att spela upp ett ljud klickar du pa mappen och bladdrar till det ljud som ska spelas
upp med Avisera.

6 Klicka pa OK.

For att aviseringarna ska fungera behover du se till att aviseringsalternativen ar aktiverade i Verktyg
> Alternativ > Sdkerhet > Avisera.

Ange vilka mappar du vill fa aviseringar om

Du kan valja flera mappar som Avisera ska kontrollera och skicka aviseringar om.

1 Kontrollera att Avisera kors.

2 Hogerklicka pa ] i meddelandefaltet i Windows och klicka pa Alternativ.
3 Klicka pa fliken Allmant.
4

Hall ned Ctrl och klicka pad de mappar som Avisera ska soka i listrutan Vilj mappar for att séka
efter aviseringar.

Du kan valja valfri mapp i listan, bade delade mappar och egna mappar.

5 Klicka pa OK.

Ange hur ofta det ska sokas efter nya forsandelser

Sa har anger du hur ofta det ska sokas efter nya férsandelser:

1 Kontrollera att Avisera kors.

2 Hogerklicka pa ] i meddelandefaltet i Windows och klicka pa Alternativ.
3 Ange antalet minuter under Sok efter post var.

4 Klicka pa OK.

Stall in avisering for kalendersignaler

Sa har staller du in aviseringsalternativ for signaler:

Kontrollera att Avisera kors.
Hogerklicka pa = i meddelandeféltet i Windows och klicka pa Alternativ.
Klicka pa fliken Signal.

Valj om du vill att dialogrutan Avisera ska visas.

gua A W N =

Valj om du vill att ett ljud ska spelas upp.

Om du véljer att spela upp ett ljud klickar du pa mappen och bladdrar till det ljud som ska spelas
upp med Avisera.

6 Valj om du vill att Avisera ska starta ett program nar du far en avisering.

7 Valj om du vill att Avisera ska skicka en signal till din personsokare.
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Om du vill skicka signalen till en personstkare maste du ange gateway, tjanst med alternativ och
PIN-kod. Till exempel skytel/b4.12345.

8 Klicka pa OK.

Stall in statusavisering for skickade meddelanden

Sa har staller du in statusaviseringar for skickade meddelanden:

1 Kontrollera att Avisera kors.

2 Hogerklicka pa =] i meddelandefaltet i Windows och klicka pa Alternativ.

3 Klicka pa fliken Kvittensstatus.

4 Inaktivera installningen Samma instaliningar for alla typer.

5 Klicka pa listrutan Instéllningar och valj den typ av forsandelse som du vill ange installningar for.
6 Valj hur du vill aviseras om olika statusandringar i den aktuella férsandelsetypen.

7 Klicka pa OK.

Om du skickar meddelanden till system dar inte GroupWise anvdands maste dessa ha
statussparningskapacitet for att kunna returnera statusen for de utgaende meddelandena till
GroupWise-systemet.

Stall in avisering om kvittensstatus

Sa har stéller du in statusaviseringar for kvittenser:

1 Kontrollera att Avisera kors.
2 Hogerklicka pa = i meddelandefaltet i Windows och klicka pa Alternativ.
3 Klicka pa fliken Kvittensstatus.
4 Vilj den typ av forsdandelse som du vill fa aviseringar om.
eller

Aktivera installningen Samma instéllningar for alla typer om du vill anvdnda samma installningar
for alla typer av férsandelser.

5 Ange féljande alternativ for forsandelser nar de 6ppnas, godkdnns, slutfors eller tas bort:
5a Valj om du vill att dialogrutan Avisera ska visas.

5b Valj om du vill att ett ljud ska spelas upp. Om du valjer att spela upp ett ljud klickar du pa
mappen och bladdrar till det ljud som ska spelas upp med Avisera.

5c¢ Valj om du vill att Avisera ska starta ett program nar du far en avisering.

6 Klicka pa OK.
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Fa aviseringar om nagon annans
meddelanden

Avisera maste kéras om du vill ta emot aviseringar om signaler, inkommande férsandelser eller
andringar av statusen for utgaende forsandelser.

Du kan ta emot aviseringar for andra GroupWise-anvandare om anvandaren har gett dig tillracklig
fullmaktsbehorigheter i sin behorighetslista, om du har lagt till anvandarens namn till din
fullmaktslista i GroupWise och om du har samma postkontor som anvandaren. Mer information
finns i Tillgang till brevlada och kalender for ombudfullmaktsanvandare.

Du kan inte fa aviseringar for anvandare som tillhor ett annat postkontor an ditt.

Klicka pa Verktyg > Alternativ.

Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Avisera.

Skriv namnet pa en anvandare som du ar ombudhar fullmaktsbehorighet for.
Klicka pa Lagg till anvindare.

Klicka pa anvandarens namn i aviseringslistan.

N U1 A W N B

Kontrollera att du har markerat Ta emot avisering och Ta emot signal.

Du prenumererar automatiskt pa signaler och avisering. Om du inaktiverar Ta emot sighal och Ta
emot avisering far du inte langre nagra signaler eller aviseringar. Om du vill aktivera signaler och
aviseringar upprepar du Steg 1 till Steg 6 for ditt anvdndarnamn.

7 Klicka pa OK.
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Inaktivera aviseringar

Sa har avslutar du Avisera:

1 Kontrollera att Avisera kors.

2 Hogerklicka pa =] i meddelandefaltet i Windows och klicka pa Avsluta.

Beroende pa hur du installerade och konfigurerade GroupWise, kan funktionen Avisera konfigureras
sa att den startas automatiskt nar du loggar in i Windows eller nar du startar datorn.

Sa har hindrar du Avisera fran att starta nar du loggar in i Windows:

1 Klicka pa Start > Alla program > Startup.
2 Hogerklicka pa Avisera och klicka pa Radera.

3 Klicka pa Ja for att bekrafta borttagningen.
Sa har hindrar du Avisera fran att starta nar du startar GroupWise:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ ndr GroupWise ar Gppet.
2 Klicka pa Arbetsinstéllningar > Allmint.

3 Avmarkera Starta Notify vid programstart.

4 Klicka pa OK.
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Regler

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

*

*

Kapitel 62, “"Forsta regler”, pa sidan 343

Kapitel 63, ”Atgarder som en regel kan utféra”, pa sidan 345
Kapitel 64, “Handelser som utléser en regel”, pa sidan 347
Kapitel 65, “Skapa en regel”, pa sidan 349

Kapitel 66, “Redigera en regel”, pa sidan 353

Kapitel 67, ”Aktivera eller inaktivera en regel”, pa sidan 355
Kapitel 68, “Kora en regel manuellt”, pa sidan 357

Kapitel 69, “Ta bort en regel”, pa sidan 359
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Forsta regler

Nar du skapar en regel gor du féljande:

+ Namnge regeln.

*

Valj en handelse. Det ar handelsen som utloser regeln.

*

Valj vilka typer av forsandelser regeln ska galla for.

*

Lagg till en atgard. Atgarden &r det du vill ska hianda nar regeln utloses.

*

Spara regeln.

*

Se till att regeln ar aktiverad.

Du kan ange manga fler alternativ som avgor vilka forsandelser som regeln ska paverka. Du kan till
exempel ange att regeln ska gilla godkianda bokningar, forsandelser med ett visst ord i rutan Arende
eller férsandelser med hog prioritet. Du kan sedan anvdanda Definiera villkor for att begransa dina
regler annu mer. Se Begransa vilka forsandelser som paverkas av en regel.
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Atgirder som en regel kan utfora

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

Atgird Resultat

Skicka post Skickar ett forberett meddelande till de mottagare du anger. Anta till exempel att du
ska meddela din chef varje gang du far en manadsrapport fran
marknadsavdelningen. Du kan da lata en regel skicka ett meddelande sa fort du far
rapporten.

Vidarebefordra Vidarebefordrar forsandelser till en eller flera anvandare. Anta till exempel att du
tillhor kdrngruppen i ett projekt. Du kan da lata en regel vidarebefordra
motesanteckningar till 6vriga projektmedlemmar.

Med den har dtgarden vidarebefordras meddelandet som en vanlig
meddelandeférsdandelse, med det vidarebefordrade meddelandet synligt i
meddelandet.

Vidarebefordra Vidarebefordrar forsdndelser som bifogade filer till en eller flera anvdndare om

som bifogad fil

Delegera

Svara

Acceptera

Kategori

Radera/avsla

Ta bort
forsandelse fran
papperskorgen

Flytta till mapp

villkoren for regeln uppfylls. Anta till exempel att du tillhér kdrngruppen i ett projekt.
Du kan da lata en regel vidarebefordra motesanteckningar till Gvriga
projektmedlemmar.

Delegerar en bokning, anteckning eller uppgift till en annan anvandare. Om nagon
annan exempelvis skoter dina uppgifter nar du inte ar pa kontoret kan du skapa en
regel som delegerar bokningar, uppgifter eller anteckningar till den personen.

Skickar ett forberett svar till den som skickat forsandelsen. Om du exempelvis inte
kommer att vara pa kontoret under nagra dagar kan regeln skicka ett svar pa
inkommande férsandelser med information om nar du kommer tillbaka.

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

Godkanner en bokning, anteckning eller uppgift. Du kan till exempel definiera en
regel som godkanner alla bokningar fran en viss person.

Associerar en kategori med férsandelser som matchar angivna villkor. De tillgédngliga
kategorierna ar Lag prioritet, Bradskande, Uppfdljning, Personlig och eventuella
andra anvandardefinierade kategorier.

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

Raderar forsandelser fran papperskorgen nar regelns villkor ar uppfylida. Du kan till
exempel definiera en regel som raderar forsandelser fran ett foretag som skickar
skrappost.

Flyttar forsandelser till en mapp. Du kanske till exempel vill att alla férsandelser som
har ett visst ord i rutan Arende ska placeras i en egen mapp.

Atgarder som en regel kan utfora
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Atgird

Resultat

Lanka till mapp

Markera som
privat

Markera som last

Arkivera

Markera som
olast

Stoppa
regelbearbetning

Lankar forsandelser till en eller flera mappar nar regelvillkoren ar uppfyllda. Genom
att lanka en forsandelse till en mapp kan du 6ppna férsiandelsen fran fler an en
mapp. Anta till exempel att du har en férsdandelse som berér bade marknad och
personal. Du kan da placera den i mappen Marknad och sedan lanka den till mappen
Personal. Du kan da 6ppna férsandelsen i vilken som helst av mapparna.

Markerar alla forsandelser som uppfyller regelvillkoren som privata. Nar en
forsandelse markerats som privat kan du férhindra att dina ombud kommer at den.
Regeln kan exempelvis markera alla forséandelser fran familjemedlemmar som
privata.

Markerar forsandelser som ldsta. Om du till exempel skummar igenom svaren i en
delad mapp och inte vill félja traden ldngre kan du skapa en regel som markerar alla
forsandelser i traden som lasta sa att de inte hamnar 6verst i forsandelselistan.

Arkiverar férsandelser nar regelvillkoren ar uppfyllda. Du kan till exempel lata regeln
arkivera alla férsandelser som ror ett visst drende. Arkivera far inte anvandas som
atgard nar handelsen som ligger till grund for atgarden ar Ny forsandelse eller
Forsandelse flyttas.

Markerar forsandelser som olasta nar regelvillkoren ar uppfyllda. Du kan till exempel
skapa en anvandaraktiverad regel som markerar alla 6ppnade férsandelser fran din
chef som olasta, s att du kommer ihag att lasa dem pa nytt eller att vidta andra
atgarder.

Forhindrar att andra regler tillampas pa de foérsandelser som uppfyller villkoren for
denna regel. Regler tillampas i den ordning de ar listade i dialogrutan Regler. Om det
finns regler som vanligtvis skulle paverka forsandelserna, férhindrar den héar regeln
att dessa regler utfors.
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Handelser som utloser en regel

Flera olika handelser kan orsaka att en regel aktiveras. Du kan ocksa begransa vilka forsandelser som
paverkas av en regel. Mer information finns i Begransa vilka forsandelser som paverkas av en regel.

Héndelse

Resultat

Ny forsandelse

Forsandelse flyttas

Slutford uppgift

Mapp 6ppnas

Mapp stangs

GroupWise startas
Avsluta

Anvandaraktiverad

Regeln utloses nar en ny forsandelse placeras i brevladan i GroupWise. Om du
klickar pa Mottagen kan regeln bara utlésas avinkommande forsandelser. Om
du klickar pa Skickad kan regeln bara utldsas av forsandelser som du har
skickat. Om du klickar pa Personlig utloses regeln varje gang du skapar en
personlig bokning, anteckning eller uppgift. Om du klickar pa Utkast kan bara
forsandelser som har markerats som oavslutade eller utkast utldsa regeln.

Regeln utldses nar en forsandelse placeras i en viss mapp. Om du inte anger
nagon mapp utloses regeln nar en forsandelse flyttas till en mapp, vilken som
helst.

Regeln utloses nar en atgard markeras som slutférd.

Regeln utldses nar du 6ppnar en viss mapp. Om du inte anger nagon mapp
utldses regeln nar du 6ppnar en mapp, vilken som helst.

Regeln utloses nar du stanger en viss mapp. Om du inte anger nagon mapp
utldses regeln nar du stanger en mapp, vilken som helst.

Regeln utldses nar du startar GroupWise.
Regeln utléses nar du avslutar GroupWise.

Regeln kan bara aktiveras manuellt genom att anvdandaren valjer den i
dialogrutan Regler och sedan klickar pa Kor. | stéllet for att en regel alltid
flyttar vissa férsandelser till en mapp vill du kanske att forsandelserna ska ligga
kvar i brevladan tills du véljer att flytta dem alla samtidigt. Innan du kan
aktivera regeln manuellt maste du markera forsandelserna eller mapparna
som paverkas av regeln i brevladan eller kalendervyn.

Handelser som utloser en regel
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Skapa en regel

Regler kan hjalpa dig att sortera dina meddelanden, informera andra att du inte &r pa kontoret eller
vidarebefordra dina meddelanden till andra e-postkonton.

Om du skapar en regel i onlineldget skapas regeln i cachelaget nar klienten ansluter till GroupWise-
systemet for att uppdatera GroupWise-adressboken. Anslutningen sker vid schemalagda intervall
enligt beskrivningen i Hamta adressbocker till breviadan automatiskt. Du kan ocksa initiera
anslutningen manuellt genom att klicka pa Verktyg > Regler > Uppdatera i cachelaget.

+ ”Skapa en grundregel” pa sidan 349

+ ”Skapa en regel for autosvar” pa sidan 350

+ ”Skapa en regel for Inte pa kontoret” pa sidan 350

+ ”Skapa en regel som vidarebefordrar all e-post till ett annat konto” pa sidan 351

+ ”Skapa en regel som skickar ett nytt e-postmeddelande” pa sidan 351

+ ”Skapa en ny regel genom att kopiera en befintlig” pa sidan 352

+ "Begransa vilka forsandelser som paverkas av en regel” pa sidan 352

Skapa en grundregel

Sa har skapar du en grundregel:

1 Klicka pa Verktyg > Regler och sedan pa Ny.

2 Skriv ett namn i faltet Regelnamn.

3 Klicka i listrutan Nar hdandelsen ar och klicka pa en hdandelse som ska utlosa regeln.
4

Om du klickar pa Ny forsindelse, Start, Avsluta eller Anviandaraktiverad klickar du pa en eller
flera kallor for forsandelsen. Klicka till exempel pa Mottagen och Personlig.

eller

Om du har klickat pa Férsandelse flyttas, Mapp 6ppnas eller Mapp stings klickar du pa
mappikonen, klickar pa en mapp och sedan pa OK sa att mappnamnet visas.

5 Klicka pa en eller flera typer av forsandelser som du vill anvdnda regeln med i listan
Forsandelsetyper.

Om du ytterligare vill begransa vilka forsandelser regeln ska gélla for klickar du pa Definiera
villkor, klickar pa lampliga alternativ och sedan pa OK.

Mer information finns i Vdlja falt i avancerade sokningar och regler.
6 Klicka pa Lagg till atgérd och klicka pa den atgard som du vill att regeln ska utfora.
For vissa atgarder, t ex Flytta till mapp och Svara, maste du ange ytterligare information.

7 Klicka pa Spara.

For att en regel ska fungera maste den aktiveras. Se Aktivera eller inaktivera en regel.
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Skapa en regel for autosvar

En regel for autosvar anvands for att skicka ett automatiskt svar nar du tar emot forsandelser. Som
standard svarar du bara en gang per anvandare sa att anvdandarna inte far upprepade meddelanden
fran dig, men regeln kan konfigureras for att svara pa varje objekt som du far.

1
2
3
4

Klicka pa Verktyg > Regler och sedan pa Ny.
Skriv ett namn i faltet Regelnamn, t.ex Automatiskt svar.
| avsnittet Nar handelse ar ser du till att Nytt objekt ar valt och markerar Mottaget.

Om du vill svara pa alla objekt Iamnar du villkoren som de ar eller anger de villkor som du vill
anvanda for att filtrera objekten.

VIKTIGT: Om du vill svara alla och inte bara en gang per anvandare valjer du Definiera villkor och
skriver Ssubject [] * End. Det betyder att Amne innehaller ndgot. Detta maste stéllasinii sin
egen grupp om du har fler villkor. Detta Iater regeln svara mer an en gang per anvandare.

Klicka pa Lagg till atgard > Svar och ange din svarsinstallning och eventuella andra atgarder du
vill ha fér objektet och spara sedan regeln.

Skapa en regel for Inte pa kontoret

En regel for Inte pa kontoret &r en typ av autosvarsregel. Nar du skapar och aktiverar en regel for
Franvarande blockeras din kalender med heldagsaktiviteter for de datum som du anger, och du visas
med statusen Franvarande. Widgeten Regel for Franvarande =7 langst ned till hoger i klienten
kommer dven att andra farg nar regeln ar aktiv.

1

Klicka pa Verktyg > Regel for Inte pa kontoret.
eller

Klicka pa widgeten Regel fér Inte pa kontoret.
Valj Aktivera min regel for Inte pa kontoret.

For att din regel ska aktiveras helt maste du vélja det hér alternativet och ange ett
datumintervall. Regeln ar bara aktiv under det datumintervall som du anger. Det betyder att
regeln inte alltid ar aktiv aven om du lamnar det har alternativet aktiverat. Regeln upphor att
gélla efter den sista dagen i det datumintervall som du anger.

Om du avmarkerar det har alternativet innan regeln har slutat gélla tas heldagsaktiviteterna
bort fran din kalender.

Skriv ett drende for det automatiska svaret.

Arenden visas inom parenteser efter drendet for det ursprungliga meddelandet i svaret. Om
arendet till exempel var Franvarosvar och du far ett meddelande med drendet
Budgetdvervakning, returnerar funktionen for automatiskt svar drendet Sv: Budgetovervakning
(Franvarosvar).

Skriv det meddelande som du vill ska visas i det automatiska svaret. Till exempel: "Tack for ditt
meddelande. Jag finns inte pa kontoret. [och sa vidare].”

Skapa en regel



5 (Valfritt) Om du vill svara pa e-postmeddelanden utanfor ditt interna natverk konfigurerar du
fliken Externa anvdndare sa att den inkluderar:

+ Svara till externa anvandare: Den har rutan maste vara markerad for att svar ska skickas till
externa anvandare utanfor din organisation.

+ Vem du ska svara till: Om du valjer Endast mina kontakter sa svarar du endast till externa
anvandare i din adressbok och om du valjer Alla svarar du till alla externa avsandare av e-
postforsandelser till ditt GroupWise-konto.

+ Amne och meddelande: Filten Amne och meddelande ska ha innehéll eftersom innehallet
fran huvudfliken inte replikeras till fliken Externa anvandare.

6 Ange datumen da regeln borjar gélla och nar den upphor att galla.

7 Klicka pa Spara.

Regler som utl6ser ett svar (t.ex. den har regeln for Inte pa kontoret) innehaller ett register 6ver vem
ett svar har skickats till och ett svar skickas bara en gang till den anvandaren.

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

Sa har skapar du en regel som vidarebefordrar all e-post till ett annat konto:

1 Klicka pa Verktyg > Regler och sedan pa Ny.

2 Skriv ett namn i rutan Regelnamn, t ex Vidarebefordringsregel.

3 Klicka i listrutan Nar hindelsen &r och klicka pa Ny forsiandelse.

4 Markera Mottagen bredvid Och férsiandelsen:. Kontrollera att ingen annan forsandelsekalla har
markerats.

5 Valj Post under Forsandelsetyper.

6 Klicka pa Lagg till atgérd och valj Vidarebefordra.

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

8 Skriv ett arende som du vill anvanda for férsandelser som vidarebefordrats. Till exempel,

Vidarebefordrat:.
9 (Valfritt) Skriv ett namn pa ett filter som ska anvandas for att vidarebefordra forsdndelser.
10 (Valfritt) Skriv ett meddelande for alla vidarebefordrade forsandelser.
11 Klicka pa OK.

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

Skapa en regel som skickar ett nytt e-postmeddelande

Sa har skapar du en regel som skickar ett nytt e-postmeddelande:

1 Klicka pa Verktyg > Regler och sedan pa Ny.
2 Klicka pa Lagg till atgard och valj Skicka e-post.

3 Fylli alla relevanta falt i formularet Ny e-postférsandelse.
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Du maste minst ange en mottagare for det nya e-postmeddelandet.

4 Klicka pa OK.

Skapa en ny regel genom att kopiera en befintlig

Sa har skapar du en ny regel genom att kopiera en befintlig regel:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Regler.

2 Klicka pa den regel som du vill kopiera och sedan pa Kopiera.
3 Skriv namnet pa den nya regeln.

4 GOr andringarna i regeln.

5 Klicka pa Spara.

Begransa vilka forsandelser som paverkas av en regel

Du kan anvanda Definiera villkor for att begransa vilka férsandelser som paverkas av en regel.

1 Klicka pa Definiera villkor i dialogrutan Regler.
2 Klicka pa ett falt i den forsta listrutan.

Mer information om de alternativ som du kan vilja mellan finns i Vilja falt i avancerade
sokningar och regler.

3 Klicka i listrutan med operatorer och klicka pa en operator.

Information om hur du anvander operatorer finns i Anvanda avancerad sokning.
4 Skriv villkoren fér regeln.

eller

Klicka pa listrutan om den visas och klicka pa ett befintligt villkor.

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

Mer information om jokertecken och véxlar finns i Ska efter foérsandelser dverallt i breviadan.
5 Klicka pa den sista listrutan och klicka pa Slut.
eller

Klicka pa den sista listrutan och klicka pa Och eller pa Eller for att ytterligare begransa vilka
forsandelser som paverkas av regeln.
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Redigera en regel

Sa har redigerar du en regel:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Regler.

2 Klicka pa den regel som du vill redigera och sedan pa Redigera.

3 GOr andringarna i regeln.

4 Klicka pa Spara.
Om du redigerar en regel i onlineldget uppdateras regeln i cacheldget nar klienten ansluter till
GroupWise-systemet for att uppdatera GroupWise-adressboken. Anslutningen sker vid schemalagda

intervall enligt beskrivningen i Himta adressbdcker till breviadan automatiskt. Du kan ocksa initiera
anslutningen manuellt genom att klicka pa Verktyg > Regler > Uppdatera i cachelaget.
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Aktivera eller inaktivera en regel

Innan en regel trader i kraft maste den aktiveras. Om du inaktiverar en regel tillampas den inte.
Regeln visas dock fortfarande i listan i dialogrutan Regler, sa att den nar som helst kan aktiveras igen.
1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Regler.
2 Klicka pa regeln du vill aktivera eller inaktivera.
3 Klicka pa Aktivera eller Inaktivera.

En aktiverad regel har en markering i rutan.
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Kora en regel manuellt

Kéra en regel manuellt:

1 Klicka pa forsandelserna eller mapparna du vill ska paverkas av regeln.
2 Klicka pa Verktyg och sedan pa Regler.
3 Klicka pa den regel som du vill kdra.

4 Klicka pa Kor och sedan pa Sténg.

Regeln kors efter att du stangt dialogrutan Regler.

Kora en regel manuellt 357



358 Kora en regel manuellt



9 Ta bort en regel

Sa har tar du bort en regel:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Regler.

2 Klicka pa den regel som du vill ta bort, klicka pa Radera och sedan pa Ja.
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Tillgang till breviada och kalender for
ombudfullmaktsanvandare

Anvand fullmakt om du vill kunna hantera en annan anvandares brevlada och kalender. Med
fullmakt kan du utféra en mangd olika atgarder, t.ex. ldsa, godkdnna och avsla forsdndelser for nagon
annan, inom de ramar som han eller hon har angett. Som ombudfullmaktsanvandare behover du
inte kdnna till brevladans I6senord eftersom brevladedgaren ger dig de atkomstrattigheter du ska ha.
Det finns for ndrvarande ingen grans for hur manga fullmaktskonton du kan tillata eller hantera.

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

*

Kapitel 70, "Forsta fullmaktsbehorighet”, pa sidan 363

*

Kapitel 71, ”Fa fullmakt som en brevladedgare”, pa sidan 365

*

Kapitel 72, "Skydda privata forsandelser som brevladeagare”, pa sidan 367

*

Kapitel 73, ”Bli fullmaktsfullmaktsanvandare fér en annan anvandares brevlada”, pa sidan 369
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O Forsta fullmaktsbehorighet

Tank pa foljande nar du konfigurerar fullmaktsbehorighet for din brevlada:

+ Ombuden kan inte se kontakterna i mappen Kontakter.

+ Personer med fullmakt kan inte arkivera forsandelser i din brevlada. Detta beror pa att
arkivkatalogen vanligtvis en lokal katalog som en person med fullmakt inte har tillgang till.

+ Om en fullmaktsanvandarefullmaktsanvandare 6ppnar ett e-postmeddelande visas
meddelandet som 6ppnats for bade fullmaktfullmaktssanvandaren och breviadedgaren. Om en
brevladeagare vill att meddelanden som har 6ppnats av ett ombuden fullmaktsanvandare ska
visas som oldsta kan dgaren be ombudetfullmaktsanvandaren att markera forsandelser som
olasta nar han eller honhen har 6ppnat dem. En brevladeagare kan inte veta om ett ombuden
fullmaktsanvandare har last ett meddelande.

+ Bokningar som schemalagts av fullmaktsanvandarefullmaktsanvdandare accepteras inte
automatiskt till breviadedgarens kalender. Pa sa satt kan brevladedgaren granska alla bokningar
som skickas av ombud innan han eller hon bestammer sig for att godkanna eller avsla dem.
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1 Fa fullmakt som en brevladeagare

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

Se Forsta fullmaktsbehorighet for en lista over skillnader i funktionalitet nar du anvander
fullmaktsbehdrighet.

Sa hér beviljar du en annan anvandare fullmaktsbehorighet till din brevlada:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Sidkerhet och klicka pa fliken Fullmaktsbheharighet.

3 Om du vill Iagga till en anvandare i listan, skriver du namnet i faltet Namn och klickar pa Lagg till
anvandare nar hela namnet visas.

4 Klicka pa en anvandare i behorighetslistan.
5 Markera vilken behorighet du vill ge anvandaren.
Lasa: Lasa forsandelser du tar emot.

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

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

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

Lasa privatmarkerade forsandelser: Lasa forsandelser du har markerat som privata. Om du inte
beviljar ett ombuden fullmaktsanvandare behorighet till privata forsandelser doljs alla
forsandelser som markerats som privata i din brevlada.

Andra: Du kan vilja vilka alternativ som fullmaktsanviandaren ska kunna dndra. Om Alternativ dr
markerat kan fullmaktsfullmaktsanvandaren andra alla alternativ forutom Sakerhetsalternativ.
Rutan Sakerhetsalternativ ar bara tillganglig om Alternativ ar markerat. Om Sakerhetsalternativ
ar markerat kan fullmaktsfullmaktsanvdandaren dndra ditt I6senord, signalenaviseringar,
fullmaktsfullmaktsatkomst och séndalternativ. Om fullmaktsanvéandaren far rattigheten Regler
kan han/honhen redigera alla dina regler. Om fullmaktsfullmaktsanviandaren far rattigheten
Mappar kan han/honhen skapa och dndra mappar.

6 Upprepa steg Steg 4 och Steg 5 for att ge behdrighet till varje anvdandare i behorighetslistan.

Du kan klicka p& Atkomst for alla anvindare i behérighetslistan om du vill ge behérigheter till
alla anvandare i adressboken. Om du t.ex. vill ge alla anvandare rattighet att Idsa din
elektroniska post, lagger du till lasrattigheter till Atkomst for alla anvandare.

7 Om du vill ta bort en anvandare fran behorighetslistan klickar du pa anvandaren och sedan pa
Ta bort anvandare.

8 Klicka pa OK.
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Skydda privata forsandelser som
brevladeagare

Du kan begransa fullmaktsinnehavarens atkomst till enskilda forsandelser i din brevlada eller
kalender genom att markera dem som privata.

Nar du markerar en forsandelse som privat forhindrar du fullmaktsinnehavare som saknar ratt
behorighet att 6ppna den. Fullmaktsinnehavare kan inte fa tillgang till privata forsandelser om du
inte har gett dem denna behorighet i din behorighetslista.

Om du markerar en férsandelse som privat innan du skickar den kan vare sig dina egna eller
mottagarens fullmaktsinnehavare 6ppna den utan denna behdérighet. Om du markerar en
forsdandelse som privat nar du tar emot den kan den inte ldsas av obehdriga fullmaktsinnehavare,
men den kan ldsas av avsandarens fullmaktsinnehavare. Bokningar som ar markerade som privata
visas i sokningen efter lediga tider enligt den status du angav nédr du godkdande bokningen.

Klicka p& Atgirder > Markera som privat i en &ppen forsandelse.
eller

Klicka pa en forsandelse i Bokningar, Anteckningar eller Uppgiftslista i kalendern och klicka sedan pa
Atgirder > Markera som privat.

Du kan ocksa konfigurera en regel sa att en forsandelse automatiskt markeras som privat nar den
flyttas till en viss mapp eller kalender. Om du till exempel vill att alla férsdandelser i en underkalender
ska vara privata kan du skapa en regel som markerar alla férsdndelserna i den kalendern som privata.
Mer information om hur du skapar en regel finns i Skapa en regel.
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Bli fullmaktsfullmaktsanvandare for en
annan anvandares brevlada

Sa har blir du fullmaktsfullmaktsanvandare for en annan anvandares brevlada:

1 Klicka pa Arkiv > Fullmakt i huvudfonstret eller kalendern.
eller
Klicka pa ikonen Ligesviljare och sedan pa Fullmakt.
2 Om du vill ldgga till en anvandare skriver du namnet i faltet Namn och klickar pa OK.

Anvandarens brevlada 6ppnas. Namnet pa personen som du dr ombudfullmaktsanvandare for
visas overst i mapplistan.

Se Forsta fullmaktsbehorighet for en lista 6ver skillnader i funktionalitet nar du anvander
fullmaktsbehorighet.

Om anvandaren inte annu har gett dig fullmaktsbehorighet i sin behorighetslista laggs namnet
till i fullmaktslistan, men anvandarens brevlada 6ppnas inte.

3 Om du vill ga tillbaka till din brevlada klickar du pa huvudlistrutan Mapplista och sedan pa ditt
namn.

TIPS: Du kan arbeta med flera brevlador 6ppna samtidigt. (Klicka pa Fonster, klicka pa Nytt
huvudfdnster och véxla sedan till den brevlada du vill ha.) Du kan skilja mellan brevladorna genom
att kontrollera brevladedgarens namn, som visas som etikett for rotmappen i varje brevlada.

Ta bort en anvandare fran fullmaktslistan:

1 Klicka pa Arkiv > Fullmakt i huvudfonstret eller kalendern.
eller
Klicka pa ikonen Ligesviljare och sedan pa Fullmakt.

2 Klicka pa det namn du vill ta bort och klicka pa Ta bort.

Att du tar bort en anvdndare fran fullmaktslistan innebér inte att fullmakten upphor att galla. Den
anvandare vars brevldda du kan 6ppna maste dndra din behorighet i sin behorighetslista.
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Cachelage och fjarrlage

Du kan spara en kopia av brevladan (inklusive meddelanden och annan information) pa din lokala
harddisk pa tva olika séatt: | cacheldge minskas natverkstrafiken eftersom det inte kravs kontinuerlig
atkomst till natverket. | fjarrldge kan du ange vilken typ av anslutning du har och begrdnsa hur
mycket information som hamtas.

+ Kapitel 74, "Anvanda Cachelage”, pa sidan 373

+ Kapitel 75, "Anvanda Fjarrlage”, pa sidan 379

Information om hur du sidkerhetskopierar brevladan i Fjarrlage eller Cacheldge finns i
Sakerhetskopiera e-post.
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Anvanda Cachelage

| cacheldget sparas en kopia av natverksbrevladan, inklusive alla meddelanden och 6vrig
information, pa din lokala harddisk. Pa sa satt kan du anvdanda GroupWise oavsett om du har tillgang
till natverket eller postkontorsagenten. Eftersom du inte ar ansluten till natverket hela tiden minskar
belastningen pa natverket, vilket ger bast prestanda. En anslutning gors automatiskt for att hamta
och skicka nya meddelanden. Alla uppdateringar sker i bakgrunden sa att ditt arbete inte avbryts.

Du bor anvianda det har laget om du har tillrackligt mycket utrymme pa din harddisk for att fa plats
med brevlddan.

+ "Forsta cachningsfunktioner” pa sidan 373

+ ”Konfigurera cachebrevladan” pa sidan 374

+ ”Byta till cacheldge” pa sidan 374

+ ”Stélla in cacheegenskaper” pa sidan 374

+ "Arbeta i cachelaget” pa sidan 375

¢ ”Andra hamtningsintervallet fér cachebreviddan” pé sidan 375

+ ”Synkronisera cachebrevladan med onlinebrevladan” pa sidan 375

+ ”Oppna en annan version av ett dokument i cachebrevlddan” pa sidan 377

+ "Visa vantande uppdrag” pa sidan 377

+ "Visa anslutningsstatus” pa sidan 378

Forsta cachningsfunktioner

De flesta GroupWise-funktioner ar tillgdngliga i Cachningsldge, med undantag fér prenumeration pa
andra anvandares aviseringar.

Flera anvandare kan installera sina cachebrevlador pa en delad dator.

Om du kor i Cachelage och Fjarrlage pa samma dator kan samma lokala brevlada (vilken dven kallas
cachebrevladan eller fjarrbrevladan) anvandas for att minimera det diskutrymme som krévs. Mer
information om Fjarrlage finns i Anvanda Fjarrlage.

Om harddiskutrymmet ar begransat kan du minska antalet forsandelser som hamtas till den lokala
brevladan. Du kan ange att endast drenderaden ska hdamtas eller ange en viss storlek som gréns.

Din GroupWise-administrator kan ange installningar som hindrar dig att anvanda Cachelage eller
som kradver att du bara anvander Cachelage.
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Konfigurera cachebrevladan

For att kunna installera cachebrevladan maste du ha tillrdckligt med diskutrymme (antingen pa den
lokala harddisken eller pa nagon annan natverksenhet) for att lagra hela dataméangden i din
brevlada.

1
2

Kontrollera att GroupWise har installerats pa datorn déar du vill installera din cachebrevlada.
Klicka pa Arkiv, Ldge och sedan pa Cachelagring.

eller

Klicka pa Cachelagring i listrutan ovanfor mapplistan.

Skriv sokvagen till cachebrevladan och klicka pa OK.

GroupWise uppdaterar automatiskt cachningsbreviadan med en bild av onlinebrevladan. Det ar
viktigt att den forsta uppdateringen, eller “grundlaggningen”, slutfors utan avbrott. Du
uppmanas att starta om GroupWise for att vaxla till cachelage.

Efter grundlaggningen av cachebrevladdan kanske du vill kéra GroupWise i Cacheldge utan att
andra laget fran online till cachning.

GroupWise startar automatiskt i det lage det var i senast.

Byta till cachelage

Andra till cacheldge frén ett annat ldge s& har:

1

Stalla

Klicka pa ikonen Ligesviljare 24 och sedan pa Cachning.

Om cachebrevladan inte finns pa platsen som har angetts i faltet Katalog fér cachebrevladan
under Verktyg > Alternativ > Arbetsinstallningar > Filplacering uppmanas du att ange platsen.
Detta kan intraffa om du kor GroupWise pa en arbetsstation som delas mellan flera GroupWise-
anvandare med lokala cachebrevlador.

Om losenordet till cachebrevlddan &r ett annat &n det till onlinebrevladan uppmanas du att
ange losenordet till cachebrevladan. Mer information finns i Hantera |6senord for brevlador.

Klicka pa Ja nar du uppmanas att starta om GroupWise i cacheléget.

GroupWise startas om i cachelage.

in cacheegenskaper

Du kan stalla in egenskaper som avgor hur din cachebrevlada ska fungera.

1
2
3

Klicka pa Konton > Kontoalternativ > Egenskaper > Avancerati cacheldget.
Se till att IP-adressen och porten ar korrekta.

Om du vill byta l6senord klickar du pa Lésenord till onlinebrevladan, anger det gamla
l6senordet, anger det nya l6senordet tva ganger och klickar pa OK.

Valj om du vill visa bara @mnesraden, visa innehallet i e-postmeddelanden oavsett storlek eller
om du vill visa innehallet i de meddelanden som ar mindre an den storlek du anger.
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Det hér alternativet hjélper dig att begransa storleken pa meddelanden som du hamtar fran
brevladan. Om du begransar storleken pa meddelanden gar det snabbare att ladda ned och du
sparar plats, men du kanske inte far hela meddelandena.

5 Valj om du vill synkronisera alternativ mellan cachebrevladan och onlinebrevladan.
6 Valj om (och nér) du vill uppdatera dina adressbocker och regler.

7 Klicka pa OK.

Arbeta i cachelaget

Vissa GroupWise-funktioner fungerar nagot annorlunda i cacheléget an i onlinelaget.

+ Om administratoren inte har aktiverat externa konton, visas menyn Konton bara i cachelage.

+ | Skickade férsandelser anger siffran inom hakparentes hur manga férsandelser som vantar pa
att skickas i cacheldage. Om du forsdker avsluta GroupWise medan forsandelser vantar visas ett
meddelande om att det finns meddelanden som inte har skickats.

¢+ Om du andrar brevladealternativ under Verktyg > Alternativ nar du arbetar i cachelaget 6verfors
installningarna till onlinebrevladan.

+ Andringar i delade mappar uppdateras nar du ansluter till huvud-GroupWise-systemet.
+ Andringar i delade kalendrar uppdateras nar du ansluter till huvud-GroupWise-systemet.

+ Nar forsandelser arkiveras fran cachebrevladan tas de ocksa bort fran onlinebrevladan vid néasta
synkronisering.

+ Om du har ett POP3- eller IMAP4-konto kan du anvdnda det kontot i cachelaget men inte i
onlinelaget. Se Anvanda POP3- och IMAP4-konton i fjdrranslutet lage och cachelagringslage.

+ Det gar inte att prenumerera pa andra anvandares aviseringar i cachelage.

Andra himtningsintervallet fér cachebrevlddan

Du kan ange hur ofta forsandelserna i cachebreviadan for GroupWise ska uppdateras.

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa Alimanna alternativ.

3 Ange uppdateringsintervallet for konton i minuter i faltet Skicka/ta emot alla markerade konton
var X minut.

4 Klicka pa OK.

Synkronisera cachebrevladan med onlinebrevladan

Du kan synkronisera forsdndelser, regler, adresser, dokument och installningar i cachebreviddan med
onlinebrevladan.

+ "Synkronisera forsandelser” pa sidan 376
+ ”Synkronisera regler” pa sidan 376

+ ”"Hamta adresser fran en adressbok” pa sidan 376
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+ ”"Hamta adressbocker till brevliadan automatiskt” pa sidan 376
+ "Uppdatera alla forsdndelser i cachebrevladan samtidigt” pa sidan 377

+ "Arbeta med biblioteksdokument i cacheldge” pa sidan 377

Synkronisera forsandelser

Synkronisera forsandelser genom att klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise.

Synkronisera regler

Synkronisera regler genom att klicka pa Verktyg > Regler och sedan klicka pa Uppdatera.

Hamta adresser fran en adressbok

Du kan hamta adresser fran GroupWise-adressboken eller fran personliga adressbocker.

+ ”"Hamta adresser fran GroupWise-adressboken” pa sidan 376

+ ”"Hamta adresser fran en egen adressbok” pa sidan 376

Hamta adresser fran GroupWise-adressboken

1 Klicka pa Verktyg > Adressbok.

2 Klicka pa Visa > Himta GroupWise-adressboken.

Hamta adresser fran en egen adressbok

Sa har hamtar du adresser fran en egen adressbok:

1 Klicka pa Verktyg > Adressbok.

2 Klicka pa Visa > Himta egen adresshok.

Hamta adressbocker till breviadan automatiskt

Sa har anger du att GroupWise-adressboken, dina personliga adressbdcker och regler ska hamtas till
cachebrevladan med jamna mellanrum:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.

2 Klicka pa ditt GroupWise-konto och sedan pa Egenskaper.

3 Klicka pa fliken Avancerat och valj Uppdatera adressbocker och regler var ”x” dag.

4 Ange hur ofta du vill att adressbockerna och reglerna ska uppdateras och klicka pa OK.
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Uppdatera alla forsdndelser i cachebrevliadan samtidigt

For att uppdatera alla forsandelser i cachebrevldadan samtidigt klickar du pa Verktyg > Hamta hel
brevlada.

Att uppdatera hela cachebrevladan kan ta lang tid och krdva mycket bandbredd (liksom att generera
den forsta gangen). Det kan ocksa ta stora resurser i ansprak pa klienten och servern. Du boér
anvanda fullstandig synkronisering med forsiktighet, till exempel om du missténker att databasen for
cachebrevladan har skadats.

Arbeta med biblioteksdokument i cacheldge

Om din brevlada innehaller dokument fran GroupWise-biblioteket kan andra inte dndra dokumentet
om du markerar det som Anvands. Om du inte markerar dokumentet som Anvands kan andra
personer redigera det medan din kopia ligger i cachebrevldadan. Om du sedan redigerar dokumentet
och aterlamnar det till huvudbiblioteket sparas det som en ny version och dndringarna sparas inte i
den andra versionen. Om du inte tankt redigera ett dokument bor du inte markera det som Anvands.
Nar du avslutar ett dokument som ar markerat som Anvands uppmanas du att skicka dokumentet till
huvudbiblioteket och markera det som Ledig. Om du ar klar med dokumentet markerar du det som
Tillgangligt sa att andra kan redigera det.

Oppna en annan version av ett dokument i cachebrevlddan

Oppna en annan version av ett dokument i cachebrevladan:

1 Klicka pa ett dokument i din cachebrevlada.

2 Klicka pa Atgarder > Versioner > Versionslista.

3 Klicka pa Fjarrbibliotek for att visa vilka versioner du tidigare hamtade till din cachebrevlada.
eller

Klicka pa Huvudbiblioteket nar du vill se vilka versioner som ar tillgdngliga i huvudsystemet for
GroupWise-systemet.

Om du véljer att s6ka i huvudbiblioteken kan du antingen ansluta till GroupWise-systemet
direkt eller spara sokuppdraget tills du valjer att ansluta.

4 Klicka pa versionerna du vill 6ppnai listrutan Version.

5 Vilj Atgiarder > Oppna.

Visa vantande uppdrag

Varje gang du utfoér en atgard som kraver att information skickas fran cachebrevladan till
onlinebrevladan skapas ett uppdrag som placeras i listan Uppdrag vantar. Nar du ansluter till ditt
GroupWise-system, skickas alla uppdrag till onlinebrevladan.

For att anvdanda Uppdrag vantar for att soka efter utestaende uppdrag, klicka pa Konton > Uppdrag
vantar.
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| cacheldget hamtar GroupWise skickade uppdrag och andra viktiga meddelanden omedelbart. Om
en cachningsbegédran inte har behandlats dn sa kan du ta bort den genom att klicka pa begaran och
sedan klicka pa Radera. Du kan bara ta bort uppdrag som inte har skickats till GroupWise-systemet
och som har statusen Vantar pa att skickas. Om du redan har skickat ett uppdrag till GroupWise-
systemet kan du inte avbryta det.

Visa anslutningsstatus

Som standard visas inte fonstret Anslutningsstatus i cacheldage, men du kan visa det genom att klicka
pa Konton och sedan pa Visa statusfonster.
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Anvanda Fjarrlage

Fjarrlaget ar bekant for GroupWise-anvandare som anvander Fjarruppdatering. Pa samma satt som i
laget Cachelagring sparas en kopia av natverksbrevladan, eller den del som du anger, pa din lokala
harddisk. Du kan hamta och skicka meddelanden regelbundet med den typ av anslutning som du
anger (modem, natverk eller TCP/IP). Om du inte vill ha en fullstdndig kopia av din natverksbrevlada
kan du begransa det som hdamtas och exempelvis vilja endast nya meddelanden eller bara
arenderaderna i meddelandena.

Din GroupWise-administrator kan ange instéllningar som inte tillater dig att anvanda Fjarrlage.

+ "Forbereda for Fjarrlage” pa sidan 379

+ ”Stélla in ett fjarrlédsenord” pa sidan 387

+ "Fjarranslutningstyper” pa sidan 387

+ "Fjarrfunktioner” pa sidan 387

+ ”Skicka fjarruppdrag” pa sidan 387

+ ”Bearbeta fjarruppdrag” pa sidan 387

+ ”Skicka och hamta forsandelser i fjarrlage” pa sidan 388

¢ ”"Konfigurera siandning/hamtning offline” pa sidan 393

Forbereda for Fjarrlage

Anvand Fjarruppdatering pa Verktyg-menyn (eller genom att vaxla fran Fjarrlage) nar du vill skapa,
gora instéllningar for eller uppdatera din fjarrbreviada. Din lokala brevlada skapas pa din lokala
harddisk och aktuella anslutningar identifieras och stélls in. Om du har anvant ldget Cachelagring
tidigare, finns redan den lokala brevladan.

Du kan dessutom anvanda Fjarruppdatering for att skapa installationsfiler pa en disk, sa att du kan
installera Fjarrbrevladan pa en dator som inte ar ansluten till natverket.

Flera anvandare kan installera sina fjarrbrevlador pa en delad dator.

+ ”Stalla in fjarrbreviadan” pa sidan 380
+ ”Stélla in flera fjarrbrevlador pa en delad dator” pa sidan 380
+ "Konfigurera fjarranslutningar” pa sidan 381

+ "Ange fjarregenskaper” pa sidan 384
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Stilla in fjarrbreviadan

Om du vaxlar fran onlinelage till Fjarrlage kan du ange sdkvagen till fjarrbrevidadan. Om sékvagen inte
finns kors Fjarruppdatering automatiskt. Féljande steg beskriver hur du konfigurerar fjarrbreviadan
for Fjarruppdatering.

A U A WN =

10
11
12

13
14
15

Kontrollera att GroupWise har installerats pa datorn déar du vill installera din fjarrbrevlada.
Kontrollera att du har ett I6senord till onlinebrevladan.

Kér GroupWise i onlineldge pa en dockad barbar dator eller en arbetsstation pa kontoret.
Klicka pa Verktyg > Fjarruppdatering.

Skriv 16senordet till brevladan och klicka pa OK.

Om du vill skapa fjarrbreviadan pa en barbar dator som ar dockad och ansluten till det lokala
natverket via onlinesystemet i GroupWise klickar du pa Den har datorn och sedan pa Nista.

Om du klickar pa Den har datorn utan att GroupWise &r installerat pa den dockade barbara
datorn uppmanas du att installera GroupWise. Om du vill anvanda GroupWise dven nar du inte
ar lokalt ansluten till natverket klickar du pa Ja sa installeras GroupWise pa datorn. Fortsatt med
Steg 7.

eller

Om du vill skapa en installationsdiskett till en annan dator, exempelvis din hemdator, kan du
klicka pa En annan dator > Nista. Ha en diskett tillgdnglig. Nar installationsdisketten ar klar
satter du in den i den dator som du vill installera fjarrbreviadan pa (exempelvis hemdatorn) och
kor setup.exe fran disketten. Ga till Steg 10.

Skriv s6kvagen till fjarrbrevladan och klicka pa Nasta.

Markera telefonnumren som du anvander for att ansluta till onlinebreviadan och klicka pa
Nasta.

Markera férsandelserna som du vill kopiera till fjarrbreviadan och klicka pa Slutfér.
Avsluta GroupWise.
Hogerklicka pa skrivbordet i Windows och klicka pa Nytt > Genvig.

Skriv c: \Program\Novell\GroupWise\grpwise.exe /pr-
s6kvdg till fjdrrbrevlada.

Soékvagen ar den sokvag du skrev i Steg 7.

Klicka pa Nista.

Skriv ett namn pa sokvagen, exempelvis Fjarransluten.
Klicka pa Slutfor.

Nar du har installerat fjarrbrevladan kan du skicka och hamta forsdndelser och
adressboksinformation fran din onlinebrevlada.

Stélla in flera fjarrbrevlador pa en delad dator

Dessa steg bor utforas av alla anvandare som installerar en fjarrbreviada pa den delade datorn.

1
2
3

Kér GroupWise i onlinelage och klicka pa Verktyg > Fjarruppdatering.
Ange ditt I6senord om du ombeds goéra det.

Klicka p& En annan dator om du vill skapa en installationsdiskett for fjarrbreviddan.
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4 Folj stegen i fjarruppdateringsguiden och avsluta med att satta in en tom diskett dar du sparar
installationsfilerna.

5 Logga in i Windows pa den delade datorn med ett unikt anvdndarnamn.

6 Satt in installationsdisketten i den delade datorn och kér setup.exe fran disketten.
Kontrollera att GroupWise ar installerat pa den delade datorn.

7 Klicka pa mappen dar du vill placera dina fjarrbreviadefiler och klicka pa OK.
Den har mappen bor inte delas med andra anvandare.

8 For att kunna kéra GroupWise mot din fjarrbreviada bor alla anvéndare logga in pa Windows
med ett unikt anvandarnamn innan GroupWise startas.

Konfigurera fjarranslutningar

Nar du kér GroupWise i Fjarrlage kan du ansluta till onlinesystemet for GroupWise via en
modemanslutning, ett natverk (direktanslutning) eller en TCP/IP-anslutning. Ndr du anvdnder
Fjarruppdatering for att installera fjarrbreviadan skapas lampliga anslutningar med utgadngspunkt
fran hur du for tillfallet anvander GroupWise. Du kan bade skapa nya anslutningar och redigera och
ta bort befintliga anslutningar.

+ “Anslutningar” pa sidan 381

+ "Skapa en modemanslutning” pa sidan 382

+ ”Skapa en TCP/IP-anslutning” pa sidan 383

+ ”Skapa en néatverksanslutning” pa sidan 383

+ "Kopiera en fjarranslutning” pa sidan 384

+ ”Redigera en fjarranslutning” pa sidan 384

+ "Ta bort en fjarranslutning” pa sidan 384

+ ”Ange fjarrplats” pa sidan 384

Anslutningar

Du kan vaxla mellan olika anslutningstyper om det inte finns nagra vantande uppdrag pa
anslutningen som du vaxlar fran. Om du exempelvis hamtar och skickar forsandelser med en
natverksanslutning och kopplar ned innan 6éverféringen ar klar, bér du inte vaxla till en
modemanslutning for att bearbeta uppdragen. Slutfér de ursprungliga uppdragen med den
ursprungliga anslutningen.

Modemanslutningar

Né&r du ansluter via modem ringer du till onlinesystemet i GroupWise via en telefonlinje. Du maste
skriva in anslutningsinformation for varje plats du ringer fran. Om du ar pa hotell maste du oftasla 0
eller 9 for att kunna ringa externt, till skillnad fran nar du ringer hemifran. For var och en av dessa
situationer krdvs en separat fjarranslutning. Mer information om hur du anger egenskaper om
platsen finns i dokumentationen till Windows.
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TCP/IP-anslutningar

| TCP/IP-anslutningar anvands en IP-adress och en IP-port vid anslutningen till onlinesystemet i
GroupWise. Om du anvander en avgiftsfri Internettjanst nar du ar utanfor kontoret slipper du
kostnader for dina TCP/IP-anslutningar. Dessutom slipper du avsluta Internetanslutningen och lagga
pa nar du ansluter till onlinesystemet i GroupWise via en modemanslutning. Du kan anvdnda samma
Internetanslutning for att ansluta till onlinesystemet i GroupWise.

(Direkta) natverksanslutningar

Né&r du ar pa kontoret kan du kéra GroupWise i Fjarrlage med en natverksanslutning. En
natverksanslutning ar sarskilt [implig om du ska hdmta stora mangder information, till exempel
GroupWise-adressboken.

Anslutningsstatus

Nar du anvander Fjarruppdatering for att uppdatera fjarrbreviadan innan du lamnar kontoret eller
fijarrsander och fjarrhamtar forsandelser, visas fonstret Anslutningsstatus. | detta fonster kan du
overvaka hur information 6verférs mellan onlinesystemet i GroupWise och din fjarrbrevlada. Anvand
Visa logg om du vill visa detaljerad information om anslutningen. Anvand Uppdrag om du vill visa hur
manga uppdrag som onlinesystemet i GroupWise maste bearbeta. Anvand Koppla fran om du vill
avbryta 6verforingen.

Forutom fonstret Anslutningsstatus visas anslutningens status ocksa med ikonen i aktivitetsfaltet i
Windows.

lkon Betydelse

i Du &r ansluten.

~ Anslutningen har avbrutits.
%) Du skickar férsandelser.

] Du tar emot férsdndelser.

Anslutningslogg

Anvand Anslutningslogg nar du vill visa anslutningsinformation och felséka anslutningsproblem. |
loggen ingar information om anslutningstid, felmeddelanden och sa vidare.

GroupWise anvander tre anslutningsloggfiler for loggning av anslutningsinformation:
remotel.log, remote2.logoch remote3. log. GroupWise anvander nasta loggfil varje gang du
kor GroupWise i Fjarrlage.

Skapa en modemanslutning

Kontakta GroupWise-administratoren for att fa information om telefonnumret, inloggnings-ID och
I6senordet till din gateway-dator.

1 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage.

2 Klicka pa Konfigurera, klicka pa Anslut till och klicka pa Nytt.
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3 Se till att du har markerat Modem och klicka sedan pa OK.
4 Skriv en forklarande text i faltet Anslutningsnamn.

5 Klicka pa landsnumret och skriv sedan riktnummer och telefonnummer till den gateway-dator
som anvands fér GroupWise-systemet.

6 Ange inloggnings-ID for gateway.

7 Klicka pa Lésenord, ange gateway-l6senordet, klicka pa OK, ange I6senordet igen och klicka pa
OK.

8 Klicka pa fliken Avancerat.

9 Om modemet kréver ett skript klickar du pa Redigera skript och anger de kommandon som
behovs for Sok efter och Svara med.

Om du vill spara skriptet utan att andra filnamnet klickar du pa Spara och klickar darefter pa
Stang.

eller

Om du vill spara skriptet med ett nytt filnamn klickar du pa Spara som och sedan pa Sting.

10 Hamta en befintlig skriptfil genom att klicka pa , markera skriptfilen och klicka pa Oppna.
11 Klicka pa en frankopplingsmetod.

12 | faltet Forsdk anger du hur manga ganger modemet ska ringa upp igen om linjen ar upptagen.
13 | féltet Intervall anger du tidsintervallet mellan varje ny uppringning.

14 Klicka pa OK och sedan pa Stiang.

Skapa en TCP/IP-anslutning

Sa har skapar du en TCP/IP-anslutning:

Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage.
Klicka pa Konfigurera, klicka pa Anslut till och klicka pa Nytt.
Klicka pa TCP/IP och sedan pa OK.

Skriv ett beskrivande namn pa TCP/IP-anslutningen.

v A W N =

Skriv IP-adressen och portinformationen som tillhandahalls av GroupWise-administratoren.

| stéllet for IP-adressen kan du skriva DNS-namnet (Domain Name System) i féltet IP-adress.
Informationen kan du fa fran GroupWise-administratoren.

6 Valj en frankopplingsmetod och klicka pa OK. Klicka sedan pa Sting.

Skapa en natverksanslutning

Sa har skapar du en natverksanslutning:

1 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage.
2 Klicka pa Konfigurera, klicka pa Anslut till och klicka pa Nytt.

3 Klicka pa Natverk och sedan pa OK.

4 Skriv ett beskrivande namn pa natverksanslutningen.

5 Skriv sokvagen till en postkontorskatalog i GroupWise-systemet.
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Kontakta GroupWise-administratoren for att fa sokvagen till postkontoret. Du kan ocksa ansluta
till valfritt postkontor i GroupWise-systemet for att fa atkomst till din onlinebrevlada. Du
behdéver inte ansluta till postkontoret som innehaller onlinebrevladan.

6 Valj en frankopplingsmetod och klicka pa OK. Klicka sedan pa Sténg.

Kopiera en fjarranslutning

1 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage.
2 Klicka pa Konfigurera, klicka pa Anslut till, och klicka pa Kopiera.
3 Andra anslutningen och klicka p& OK.

Redigera en fjarranslutning

Sa har redigerar du en fjarranslutning:

1 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage.
2 Klicka pa Konfigurera, klicka pa Anslut till, klicka pa anslutningen och klicka pa Redigera.

3 GOor de andringar som kravs och klicka pa OK.

Ta bort en fjarranslutning

Sa hér tar du bort en fjarranslutning:

1 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage.
2 Klicka pa Konfigurera, klicka pa Anslut till och klicka pa anslutningen.

3 Klicka pa Radera och sedan pa Ja.

Ange fjarrplats
Sa har anger du din fjarrplats:

1 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ i fjarrlage och klicka sedan pa
Konfigurera.
2 Ange din fjarrplats genom att klicka pa listrutan Ansluter fran och klicka pa fjarrplatsen.

3 Om du vill andra modemets uppringningsegenskaper klickar du pa Anslut fran och anger
andringarna i dialogrutan Uppringningsegenskaper. Valj darefter OK.

Mer information om hur du anger uppringningsegenskaper finns i dokumentationen for Windows.

Ange fjarregenskaper

Du kan dndra sattet Fjarrlage stalls in (inklusive din anslutning), tidszon, hur ofta man skickar och tar
emot forsandelser, systeminformation, borttagningsalternativ, signatur och sa vidare, i
Fjarralternativ. For information om hur du dndrar anslutningar, se Konfigurera fjarranslutningar.

+ ”Ange instéllningar for tidszoner” pa sidan 385

+ ”Skicka och hamta férsandelser med regelbundna intervall” pa sidan 385
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+ ”Ange anvandar- och systeminformation for fjarrbrevliadan” pa sidan 386
+ ”Andra borttagningsalternativ i Fjarrldge” pa sidan 386

+ ”Andra signatur” pa sidan 386

Ange installningar for tidszoner

Posterna i Kalendern ar schemalagda enligt installningarna for tidszon i Egenskaper for Datum/tid i
Windows. Den har dialogrutan 6ppnas fran Fjarregenskaper pa fliken Server. Om du anvander
GroupWise i en annan tidszon kan du byta till den nya tidszonen, sa att dina schemalagda poster
beaktar skillnaden mellan tidszonerna.

Om du ar borta fran kontoret flera dagar kan du anvanda kalenderinformationen for att komma ihag
och gora bokningar. Du maste da anvanda den lokala tidszonen. Om du ddremot lamnar kontoret
under en kortare tid, till exempel en dag, fortsatter du troligen att anvanda samma tidszon som
GroupWise-systemet.

Om du andrar installningarna for tidszonen maste du ocksa andra datorns klocka sa att den stammer
med den nya tidszonen.

1 | Fjarrlage klickar du pa Verktyg > Alternativ och dubbelklickar pa Konton (fjérr).

2 Klicka pa fjarrkontot, darefter pd Egenskaper och sedan pa fliken Server.

3 Klicka pa Tidszon, klicka pa aktuell tidszon och klicka pa OK.

4 Vilj Tidszon och klicka p3 fliken Datum och tid. Andra datorns klocka s att den stimmer med
den nya tidszonen och klicka pa OK.

Mer information om hur du anviander egenskaperna for Datum/tid finns i dokumentationen for
Windows.

Skicka och hamta forsandelser med regelbundna intervall

GOr sa har for att skicka och ta emot forsandelser med jamna mellanrum:

1 | Fjarrlage klickar du pa Verktyg > Alternativ och dubbelklickar pa Konton (fjarr).

2 Se till att fjarrkontot ar markerat.

3 Klicka pa Allmanna alternativ.

4 Markera Skicka/ta emot alla markerade konton var __:e minut och ange antalet minuter.

5 Klicka pa OK.

Om alternativet ska fungera maste datorn vara ansluten till natverket eller telefonlinjen beroende pa
vilken anslutning som anvands.

Om du vill snabbt vill stdnga av och sla pa det har alternativet, klickar du pa Konton > Skicka/ta emot
automatiskt. Alternativet ar aktivt nar en markering visas.
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Ange anvandar- och systeminformation for fjarrbreviadan

Sa har anger du anvandar- och systeminformation for fjarrbreviadan:
1 | Fjarrlage klickar du pa Verktyg > Alternativ > dubbelklickar pa Konton (fjarr) och klickar pa
Allmanna alternativ.
2 Skriv ditt for- och efternamn i faltet Visningsnamn.
Namnet anvdnds for din anvandarmapp.
Klicka pa OK.
Klicka pa fjarrkontot, darefter pa Egenskaper och sedan pa fliken Server.
Ange ditt anvandarnamn for GroupWise.
Skriv domdnnamnet fér onlinebrevladan.

Skriv postkontorsnamnet fér onlinebrevladan.

0 N o u ~ W

Om du vill andra l6senordet for onlinebrevladan klickar du pa Lésenord till onlinebrevladan,
skriver l16senordet till onlinebrevladan och klickar pa OK. Skriv det nya l6senordet i bada falten
och klicka pa OK.

Om administratoren valt att anvanda LDAP-verifiering, ldser du de ytterligare anvisningar om
I6senordet till onlinebrevladan som visas i den har dialogrutan.

Om du ska anvanda onlinebrevlddan néar du ar fjarransluten maste du forst skapa ett l6senord.
Om du dnnu inte har skapat nagot I6senord foér onlinebrevladan kan du gora det fran
Sakerhetsalternativ nar du kér GroupWise i natverket.

Andra borttagningsalternativ i Fjarrlige

Om du tar bort en forsdandelse fran fjarrbrevliadan tas den som standard ocksa bort fran
onlinebrevladan nasta gang du ansluter. Du kan dndra borttagningsalternativen i Fjarregenskaper, sa
att forsandelser som du tar bort fran fjarrbrevladan ar kvar i onlinebrevladan och vice versa.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Konton (fjarr).

2 Klicka pa fjarrkontot, darefter pa Egenskaper och sedan pa fliken Avancerat.

3 Gor andringarna och klicka pa OK.

OBS: Detta forfarande galler inte i Cacheldge. GroupWise synkroniserar automatiskt borttagningar
mellan ldgena Ansluten och Cachning.

Andra signatur

Den signatur du anger i Fjarrlage ar densamma som i onlineldge. Du kan ange signaturen i
fidrregenskaper.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Konton (fjarr).

2 Klicka pa fjarrkontot, darefter pa Egenskaper och sedan pa fliken Signatur.
3 Andra signaturtexten.

4 Klicka pa OK.

Mer information finns i Ldgga till en signatur eller ett visitkort (vCard).
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Stalla in ett fjarrlésenord

Om du vill kunna anvanda Fjarrlage maste du forst stalla in ett I6senord for anslutet lage. Nar du kor
i Fjarrlage maste du anvdnda samma l6senord som i onlinelage. Mer information finns i Definiera ett
I6senord for brevladan utan LDAP-autentisering.

Fjarranslutningstyper

Nar du kor GroupWise i Fjarrlage kan du ansluta till onlinesystemet for GroupWise via en
modemanslutning, ett natverk (direktanslutning) eller en TCP/IP-anslutning. Ndr du anvdnder
Fjarruppdatering for att installera fjarrbreviadan skapas lampliga anslutningar med utgangspunkt
fran hur du for tillfallet anvander GroupWise. Du kan bade skapa nya anslutningar och redigera och
ta bort befintliga anslutningar.

Det vanligaste ar att du anvander fjarrlage nar du inte ar pa kontoret och anvander en dator utan
permanent natuppkoppling. Du kan da ansluta till GroupWise-systemet via en TCP/IP-anslutning.
Modemanslutningar ringer upp en gateway i GroupWise-systemet. TCP/IP-anslutningar anvander en
unik IP-adress och portinformation for att ansluta till GroupWise-systemet.

Du kan ocksa anvanda Fjarrldge pa kontoret och ansluta till GroupWise-systemet via en TCP/IP-
anslutning eller en natverksenhetsmappning. Den typen av anslutningar ar anvandbara for att ladda
ned stora mangder information, t.ex. GroupWise-adressboken.

Mer information finns i Konfigurera fjarranslutningar.

Om fjarranslutningen ar kostsam kan du spara pengar och anslutningstid genom att ansluta efter
arbetstid, hamta adressbocker via en natverksanslutning innan du reser, begransa de meddelanden
som du hamtar och vanta tills du har flera uppdrag innan du ansluter.

Fjarrfunktioner

De flesta GroupWise-funktioner ar tillgangliga i Fjarrlage, med undantag for prenumeration pa andra
anvandares aviseringar och fullmakt.

Skicka fjarruppdrag

Varje gang du skickar och hamtar meddelanden, flyttar forsdndelser till mappar, tar bort
forsandelser, skapar regler o.s.v., lagras atgarden som ett uppdrag. Om du har skapat uppdrag men
avslutar GroupWise utan att ansluta till brevladan pa natverket sparas dina uppdrag tills du kor
GroupWise nasta gang. Da blir du ombedd att slutféra uppdragen.

Bearbeta fjarruppdrag

Utestaende fjarruppdrag bearbetas automatiskt nar du kor GroupWise pa en dockad barbar dator
nar du har kommit tillbaka till kontoret. Du kan till exempel skicka en férsiandelse nar du inte ar pa
kontoret, men du ansluter inte till GroupWise-systemet for att bearbeta uppdraget. Nar du kommer
tillbaka till kontoret och kér GroupWise tillfragas du om du vill bearbeta de utestdende uppdraget.
Du kan se vilka uppdrag som aterstar att bearbeta genom att klicka pa Uppdrag.
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Skicka och hamta forsandelser i fjarrlage

Anvand Skicka/ta emot for att synkronisera din Online- och Fjarrbreviada.

Nar du ansluter till ditt GroupWise-system levereras forsandelser som du har skickat fran din
Fjarrbrevlada till mottagarna. Fjarrfunktionen skickar ocksa en forfragan till din Onlinebrevidada om
att ta emot dina férsdndelser, sasom e-post. Ditt GroupWise-system bearbetar férfragningen och
skickar sedan dina férsandelser till din Fjarrbrevidada som begransar foérsandelserna enligt de
begrinsningar som du har angivit i dialogrutan for Skicka/ta emot. | tillagg till forsandelser kan du ta
emot regler, dokument och adressbocker.

+ "Ansluta till GroupWise medan du skickar eller hamtar meddelanden” pa sidan 388

+ ”"Hamta forsandelser, regler, adresser och dokument till fjarrbrevliadan” pa sidan 388

+ "Skicka forsandelser i fjarrlage” pa sidan 389

+ "Visa vantande uppdrag” pa sidan 390

+ "Hamta forsandelser som inte laddats ned helt” pa sidan 390

+ ”Soka efter lediga tider i fjarrlage” pa sidan 390

+ ”Gora ett urval i GroupWise-adressboken for att anvénda i fjarrbreviadan” pa sidan 391

+ "Ta bort forsandelser fran fjarrbreviadan” pa sidan 392

Ansluta till GroupWise medan du skickar eller hamtar
meddelanden

Om du forsoker skicka eller ta emot meddelanden i fjarrlaget nar du inte har ndgon anslutning till
GroupWise 6ppnas en dialogruta sa att du kan vélja om du vill ansluta nu eller senare. Du kan dven
konfigurera din anslutning innan du ansluter.

Hamta forsandelser, regler, adresser och dokument till
fjarrbreviadan

Sa har hamtar du forsandelser, regler, adresser och dokument till fjarrbreviadan:

1 Om du kér GroupWise i onlineldge klickar du pa Verktyg > Fjarruppdatering, skriver
onlinebrevladans l6senord, markerar ett telefonnummer for anslutning om du blir ombedd att
gora det, och klickar pa OK.

eller
Om du kor GroupWise i fjarrlage klickar du pa Konton > Skicka/Hdmta > GroupWise-alternativ.

2 Nar du vill hdmta forsandelser kontrollerar du att Férsdndelser &r markerat och klickar pa
Avancerat. Klicka pa en flik om det finns en sadan tillganglig och klicka pa ett alternativ. Klicka
sedan pa OK.

Om du vill begransa de forsandelser du hamtar, till exempel genom att markera Hamta endast
arenderaden eller ange storleksbegransningar, kan du hamta resten av forsandelserna senare.
Se Hamta férsandelser som inte laddats ned helt.

Om du arbetar i Fjarrlage och bara vill hdmta nya forsandelser, véljer du Endast nya pa fliken
Hamta.
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3 Klicka pa OK.
4 Om du vill hamta regler klickar du pa Regler.

5 Om du vill hdmta adresser fran adressboken i GroupWise klickar du pa GroupWise-adressbok,
klickar pa Filter, anger vilka adresser du vill hdmta och klickar pa OK.

Eftersom det kan ta tid att hamta adressbdcker via en modemanslutning bér du hamta
adressbockerna via en natverks- eller TCP/IP-anslutning.

Mer information finns i Gora ett urval i GroupWise-adressboken for att anvanda i
fjdrrbreviadan.

6 Om du vill hdmta dina personliga adressbocker klickar du pa Egna adressbocker.

7 Om du vill hdmta kopior av dokument i GroupWise-biblioteket fran din onlinebrevlada markerar
du kryssrutan Dokument, klickar pa Dokument, markerar dokumenten, markerar relevanta
dokument som Anvinds och klickar pa OK.

Nar du markerar dokumentet som Anvands, kan andra inte andra i det. Om du inte markerar
dokumentet som Anvands kan andra personer redigera det medan din kopia ligger i
fjarrbrevldadan. Om du sedan redigerar dokumentet och aterlamnar det till huvudbiblioteket
sparas det som en ny version och andringarna sparas inte i den andra versionen. Om du inte
tankt redigera ett dokument bor du inte markera det som Anvands.

Nar du avslutar ett dokument som dr markerat som Anvands uppmanas du att skicka
dokumentet till huvudbiblioteket och markera det som Ledig. Om du ar klar med dokumentet
markerar du det som Tillgangligt sa att andra kan redigera det.

8 Om du arbetar i fjarrlage och du vill ange din fjarrplats och anslutning innan du hamtar
uppgifter klickar du pa Konfigurera, véljer fjarrplatsen fran listrutan Ansluter fran och valjer
darefter en anslutning fran listrutan Ansluter till. Klicka sedan pa OK.

9 Klicka pa Anslut eller Slutfor.

Om du arbetar i fjarrlage skickas nu alla forsdandelser i listan Uppdrag vantar.

Skicka forsandelser i fjarrlage

Sa har skickar du forsandelser i fjarrlage:

1 Skapa en ny forsdandelse och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Forsandelsen placeras i listan Vantande uppdrag. Nar du ansluter till huvudsystemet for
GroupWise® skickas alla forsandelserna i listan Vantande uppdrag.

2 Klicka pa Konton > Skicka/Hamta och klicka pa fjarrkontot.
eller

Om du vill ange din fjarrplats och anslutning innan du skickar forsandelsen klickar du pa Konton
> Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ, och klickar pa Konfigurera. Valj darefter fjarrplatsen i
listrutan Ansluter fran. Valj en anslutning i listrutan Anslut till och klicka pa OK. Klicka sedan pa
Anslut.

Samtidigt som dina forsandelser skickas hamtas dina nya férsandelser som du har angett i
dialogrutan Skicka/Hamta.
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Du kan vaxla mellan olika anslutningstyper (ndtverk, modem och TCP/IP) om det inte finns nagra
vantande uppdrag pa anslutningen som du véaxlar fran. Om du exempelvis hamtar och skickar
forsandelser med en natverksanslutning och kopplar ned innan oéverféringen ar klar, bor du inte
vaxla till en modemanslutning for att bearbeta uppdragen. Slutfor de ursprungliga uppdragen med
den ursprungliga anslutningen.

Visa vantande uppdrag

Varje gang du utfor en atgard som kraver att information skickas fran fjarrbrevladan till
onlinebrevladan skapas ett uppdrag som placeras i listan Uppdrag vantar. Nar du ansluter till ditt
GroupWise-huvudsystem, skickas alla uppdrag till onlinebrevladan. Anviand Uppdrag vantar for soka
efter utestaende uppdrag.

Klicka pa Konton > Uppdrag véntar.

Du kan forhindra att ett uppdrag bearbetas genom att klicka pa det och darefter pa Radera. Du kan
bara ta bort sadana uppdrag som inte har skickats till GroupWise-huvudsystemet och som har
statusen ”Vantar pa att skickas”. Om du redan har skickat ett uppdrag till GroupWise-huvudsystemet
kan du inte avbryta det.

Hamta forsandelser som inte laddats ned helt

Om du har angett storleksbegransningar eller valt endast drenderaden nar du hamtade forsandelser
kan du ha kvar forsandelser i fjarrbrevladan som inte har hamtats fullstandigt.
1 Markera férsandelserna i fjarrbrevliadan.
2 Klicka pa Konton > Himta markerade férsindelser.
3 Om du vill ansluta direkt till onlinebrevladan klickar du pa Anslut nu.
eller

Om du vill skapa uppdraget men inte skicka det klickar du pa Anslut senare. Pa sa satt kan du
vanta tills du har flera uppdrag och ansluta senare.

Soka efter lediga tider i fjarrlage

Sa har anvander du Sokning efter lediga tider i fjarrlage:

1 Skapa en ny bokning.

2 Du markerar den forsta mojliga motesdagen genom att klicka pa och sedan klicka pa ett
datum.

3 Klicka pa S6kning efter lediga tider i verktygsfaltet.

4 Om du vill ansluta till ditt huvudsystem och soka efter lediga tider klickar du pa Anslut nu.
eller
Om du vill s6ka efter tillgangliga tider senare, klickar du pa Anslut senare.

Om du klickar pa Anslut senare skapas ett uppdrag for att soka efter lediga tider, men det skickas
inte till huvudsystemet i GroupWise. Du kan spara bokningen som ett utkast i mappen Under
arbete sa lange och skicka den vid ett senare tillfdlle. Nar du senare vill soka efter bokningstider,
klickar du pa Upptagen och sedan pa Anslut nu.
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5 Nar fonstret Valj bokningstid visas klickar du pa Vilj automatiskt for den forsta lediga
motestiden. Klicka pa Valj automatiskt tills du far fram den tid som passar bast och klicka pa OK.

eller
Klicka pa fliken Tillgangliga tider, klicka pa en tillgdnglig tid och klicka pa OK.
6 Slutfor bokningen och klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Om anslutningen bryts innan all information fran sokningen efter lediga tider har returnerats kan du
klicka en gang till pa Upptagen for att uppdatera informationen fran den ursprungliga sékningen.

Gora ett urval i GroupWise-adressboken for att anvanda i
fjarrbreviadan

GroupWise-adressboken &r vanligtvis stor eftersom den innehaller information for hela foretaget.
Om du inte behover all information i GroupWise-adressboken om du anvander GroupWise nar du
inte &r pa kontoret kan du anvanda Urval fér GroupWise-adressbok for att bara hdmta de
anvandaradresser, resursadresser och allmédnna grupper du behéver fran GroupWise-systemet.

Urvalsuttrycket Avd [ ] Marknad anger att GroupWise ska hdamta alla adresser med “Marknad” i
avdelningskolumnen i adressboken. Pa detta satt kan du kontakta personer fran din
marknadsavdelning nar du ar ute och reser.

Tank ocksa pa att hamta information i GroupWise-adressboken innan du [dmnar kontoret for att
spara pa nedladdningstider och kostnader, sarskilt om du planerar att resa till platser dar
telefonsamtalskostnaderna kan bli stora.

1 Om du kér GroupWise i onlinelage klickar du pa Verktyg > Fjarruppdatering, skriver
onlinebrevladans l6senord, markerar ett telefonnummer fér anslutning om du blir ombedd att
gobra det, och klickar pa OK.

eller

Om du kor GroupWise i Fjarrlage klickar du pa Konton > Skicka/Hamta > GroupWise-alternativ.
2 Klicka pa GroupWise-adressbok och sedan pa Urval.
3 Klicka pa en adressbokskolumn i den forsta listrutan.

Klicka till exempel pa Avd och sk efter adresser for en viss avdelning.

4 Klicka pa operatorlistrutan, klicka pa en operator och ange sokvillkoren i rutan eller klicka pa ett
varde om det finns.

Klicka till exempel pa [ ], och ange sedan Bokf&ring om du vill s6ka efter adresser fran
bokféringsavdelningen. Anvand den operator som bast passar din sdkning. Sokvillkoren, till
exempel namn eller drende, kan innehalla jokertecken som asterisk (*) och fragetecken (?).
Urvalet ar inte skiftlageskansligt for de villkor du anger.

5 Om du vill Iagga till fler urvalsvillkor klickar du pa den sista listrutan och klickar sedan pa Och.

6 Nar du har angett alla urvalsvillkor ldser du texten som boérjar med ”Inkludera poster dar” nar
du skapar urvalet sa att du forstar hur urvalet fungerar.

7 Klicka pa OK och sedan pa Anslut.

Mer information om operatorer finns i Anvanda avancerad sékning.
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Ta bort forsiandelser fran fjarrbreviadan

Du kan anvanda Radera och tdm samt Hantera biblioteksstorlek for att ta bort férsdandelser i
fjarrbrevliadan.

+ "Ta bort forsandelser fran fjarrbrevladan” pa sidan 392

+ ”Radera onddiga dokument fran fjarrbiblioteket” pa sidan 392

+ ”Bifogade dokumentreferenser och Fjarrlage” pa sidan 392

Ta bort forsdndelser fran fjarrbrevladan

| fiarranslutet lage kan du ta bort férsandelser, aterkalla forsandelser och tomma papperskorgen pa
samma satt som i anslutet lage.
1 Klicka pa en forséndelse i brevladan.
2 Klicka pa Redigera och sedan pa Radera.
3 Om du tar bort en utgaende forsandelse klickar du pa nagot av de tillgangliga alternativen.
4 Om du vill frigéra utrymme pa harddisken klickar du pa Redigera > Tom papperskorgen.
Da tas alla borttagna férsandelser permanent bort fran fjarrbreviadan.

Né&sta gang du ansluter till huvudsystemet fér GroupWise synkroniseras andringarna i fjarr- och
onlinebrevladorna automatiskt med varandra. Du kan stdnga av synkroniseringen genom att
dndra alternativen for borttagning i Fjarregenskaper. Se Andra borttagningsalternativ i Fjarrlage.

Radera onédiga dokument fran fjarrbiblioteket

Na&r du raderar filer med funktionen for utrymmeshantering av fjarrbiblioteket, tas de inte bort fran
huvudbiblioteket. Dessutom férsvinner inte dokumentreferenserna till de borttagna dokumenten.
Filerna tas bara bort fran datorn déar du har installerat fjarrbrevladan sa att diskutrymme frigors.

1 | Fjarrlage valjer du Verktyg > Hantera biblioteksstorlek.
2 Klicka pa dokumenten du vill ta bort och klicka pa Radera.
3 Klicka pa Stang nar du ar klar.

Om du tar bort ett dokument som &r markerat som Anvands aterstélls dess status till Ledig i
huvudbiblioteket nasta gang du ansluter till onlinebrevladan.

Bifogade dokumentreferenser och Fjarrlage

Du kan ta emot en forsandelse med en bifogad dokumentreferens nar du kor i Fjarrlage. Nar du
Oppnar den bifogade filen 6ppnas dokumentet fran fjarrbiblioteket dven om dokumentet dér dr en
dldre version an den bifogade filen. Om dokumentet inte finns i fjarrbiblioteket ombeds du att
ansluta nu eller senare till onlinebrevlddan fér att hamta dokumentet.

Du kan ocksa skicka forsandelser med bifogade dokumentreferenser fran Fjarrlage. Om dokumentet
inte finns i fjdrrbiblioteket skickas emellertid inte nagon kopia av dokumentet till mottagare som inte
har tillracklig behorighet till dokumentet i huvudbiblioteket, eller som inte anvdnder ett e-
postprogram som stoder GroupWise-biblioteket.
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Om huvudbiblioteket inte ar tillgangligt far mottagarna inte heller nagon kopia av dokumentet. Om
nagon av dessa situationer uppstar maste du bifoga en kopia av sjdlva dokumentet forutom
dokumentreferensen.

Konfigurera sandning/hdamtning offline

Sa har gor du installningar for sandning/hamtning av e-post nar du ar offline:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.
2 Klicka pa fliken Standardatgérder.
3 Vilj niva for att tillata skicka/ta emot offline.

4 Klicka pa OK.
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POP3- och IMAP4-konton

Om du har flera e-postkonton vet du att det inte ar lampligt att byta plats nar du vill visa varje konto.
Du kan lagga till Internetpostkonton av typen POP3 och IMAP 4 i GroupWise sa att du kan ldsa och
skicka meddelanden for alla dina konton fran GroupWise.
+ Kapitel 76, "Forsta POP3- och IMAP4-konton”, pa sidan 397
Kapitel 77, “Lagga till POP3- och IMAP4-konton i GroupWise”, pa sidan 399
Kapitel 78, “Konfigurera POP3- och IMAP4-konton”, pa sidan 401
Kapitel 79, “Anvanda POP3- och IMAP4-konton”, pa sidan 403
Kapitel 80, “POP3-funktioner”, pa sidan 407
Kapitel 81, “IMAP4-funktioner”, pa sidan 409

*

*

*

*

*
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6 Forsta POP3- och IMAP4-konton

Foljande avsnitt beskriver hur POP3- och IMAP4-konton fungerar med GroupWise.

+ "Forsta POP3-konton” pa sidan 397

+ ”"Mer information om IMAP4-konton” pa sidan 397

Forsta POP3-konton

Nar du lagger till ett POP3-konto kan du associera en existerande mapp (t.ex. din brevlademapp)
med kontot eller skapa en ny mapp. Nar du hamtar e-post fran ditt POP3-konto till GroupWise,
raderas det vanligtvis fran POP3-servern. Du kan valja om du vill att dina POP3-kontoférsdndelser ska
lagras i POP3-servern. Om du lagrar forsandelserna pa servern kan du lasa dem fran flera datorer.

Mer information om IMAP4-konton

Nar du lagger till ett IMAP4-konto representerar mappen som visas i GroupWise mappen pa IMAP4-
servern. Dina IMAP4-kontoférsandelser lagras alltid i IMAP4-servern. Alla atgarder i GroupWise-
mappen, som t.ex att skapa eller ta bort utfors dven pa IMAP4-servern. Pa grund av att dina
forsandelser alltid lagras pa IMAP4-servern kan du ldsa dessa forsandelser pa fler dn en dator.

S6k- och Fullmaktsfunktionerna stdds inte i IMAP4-mappar.
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Lagga till POP3- och IMAP4-konton i
GroupWise

Innan du lagger till ett POP3- eller IMAP4-konto till GroupWise maste du veta vilken typ av
postserver som anvands (POP3 eller IMAP4), ditt kontonamn och l6senord samt namnet pa
servrarna for inkommande och utgaende post. Informationen far du fran din Internetleverantor (ISP)
eller natverkadministrator. Du kan anvdanda Microsoft Secure Password Authentication for Exchange-
servrar och MSN-konton.

Du kan bara lagga till ett POP3- eller IMAP4-konto om menyn Konton visas. Menyn Konton visas om
du arbetar i cacheldge eller om administratéren tillater POP och IMAP eller NNTP i GroupWise-
systemet.

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.

2 Klicka pa Lagg till.

3 Valj 6nskad kontotyp och ange sedan ett kontonamn.

4 Ange en e-postadress och ett |6senord for kontot.

Om leverantéren kanns igen fylls information for inkommande och utgdende postserver i. Om
det ar en okdnd e-postleverantor visas falten Inkommande e-postserver och Utgaende e-
postserver och du maste ange denna information.

5 Valj om du vill ladda upp det nya kontot till GroupWise-brevladan och klicka pa Nasta.
6 Valj vilken mapp du vill anvanda foér kontot eller skapa en ny mapp.

7 Klicka pa Slutfor.

N&r du har lagt till ett POP3- eller IMAP4-konto kan du dven behova konfigurera det for att tillata
anslutningar till GroupWise. For att till exempel tillata nedladdning via POP3/IMAP4 i Gmail, se
Kontrollera Gmail via andra e-postplattformar i hjalpavsnittet for Gmail.
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Konfigurera POP3- och IMAP4-konton

P& menyn Konton i huvudfénstret for GroupWise kan du komma at kontofunktioner som t.ex. att
lagga till konton, ange egenskaper for konton och att skicka och hdamta forsandelser fran
Internetpostkonton.

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.

2 Klicka pa det konto du vill dndra.

3 Klicka pa Egenskaper.

4 Klicka pa flikarna och sok efter de egenskaper du vill andra.

Mer information om vilka typer av dandringar du kan gora finns i POP3-funktioner och IMAP4-
funktioner.

5 Andra egenskaperna och klicka pa OK.

Om du dndrar kontonamnet pa IMAP4-konton dndras ocksa namnet pa IMAP4-mappen.

Konfigurera POP3- och IMAP4-konton
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Anvanda POP3- och IMAP4-konton

Med POP3- och IMAP4-konton kan du komma at e-post som lagras i andra e-postsystem som stoder
POP3 och IMAPA4. De flesta e-postsystem stoder den har typen av anslutning fér hamtning och
visning av e-post.

+ ”"Anvdanda POP3- och IMPA4-konton i onlineldge” pa sidan 403

+ ”Anvanda POP3- och IMAP4-konton i fjarranslutet l1dge och cachelagringslage” pa sidan 403

+ ”Andra tiden till timeout fér POP3- och IMAP4-servrar” pa sidan 403

+ ”Ansluta till en POP3- eller IMAP4-server via SSL” pa sidan 404

+ ”Ladda ned forsdndelser fran POP3- och IMAP4-konton” pa sidan 404

+ ”Skicka POP3- och IMAP4-post fran GroupWise” pa sidan 405

+ "Ta bort en forsdandelse fran ett POP3- eller IMAP4-konto” pa sidan 405

Anvanda POP3- och IMPA4-konton i onlinelage

Om menyn Konton inte ar tillgdnglig i onlinebrevladan har GroupWise-administratéren angett att
POP3- och IMAP4-konton inte kan anvandas i onlinelage.

Anvanda POP3- och IMAP4-konton i fjarranslutet lage och
cachelagringslage

Nar du anvander fjarranslutet lage kan du kontrollera Internetpostkonton utan att ansluta till
GroupWise.

Menyn Konton ar alltid tillgdnglig i fjarrlage.

Om du anvander GroupWise i fjarranslutet ldge eller cachelagringsldge kan du vélja att inte dverfora
ett POP3-eller IMAP4-konto till din onlinebrevlada.

Du kan sakerstalla att du inte overfor ett POP3- eller IMAP4-konto till din onlinebrevlada genom att
klicka pa Konton > Kontoalternativ, valja ett konto och klicka pa Egenskaper och sedan avmarkera
Overfor det hir kontot till onlinebrevliddan for GroupWise.

Andra tiden till timeout for POP3- och IMAP4-servrar

Sa héar andrar du tiden till timeout for POP3- och IMAP4-servrar:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa kontonamnet.
3 Klicka pa Egenskaper.

4 Klicka pa fliken Avancerat.
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5 Ange antal minuter i rutan Minuters vantan pa att servern ska svara.

6 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Ansluta till en POP3- eller IMAP4-server via SSL

Du kan ansluta till en POP3- eller IMAP4-e-postserver via SSL. SSL (Secure Sockets Layer) ar ett
sakerhetsprotokoll for Internet som anvands for att skydda meddelanden. Du kan bara anvanda det
hér alternativet om du har en postserver som fungerar med SSL.

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.

2 Klicka pa kontot och sedan pa Egenskaper.
3 Klicka pa fliken Avancerat.
4

Markera Anvind SSL for bade utgaende och inkommande e-postservrar, och ange sedan det
digitala certifikat du vill anvanda.

Med hjalp av det har certifikatet kan GroupWise anvanda SSL vid verifiering hos postservern
som du har valt. (Om det inte finns nagra certifikat i listrutan anvander du din webbl&sare for att
hamta ett certifikat fran en oberoende certifikatutfardare. Mer information finns i Skaffa
sakerhetscertifikat fran certifikatutfardare.)

5 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Ladda ned forsandelser fran POP3- och IMAP4-konton

Foljande avsnitt beskriver hur du laddar ner férsandelser fran POP3- och IMAP4-konton, antingen
manuellt eller automatiskt.

+ ”"Hamta forsdndelser manuellt” pa sidan 404

+ "Hamta forsdndelser automatiskt” pa sidan 405

Hamta forsandelser manuellt

Om du vill hamta forsandelser fran ett konto klickar du pa Konton > Skicka/Hamta och klickar sedan
pa kontonamnet.

eller

Om du vill ladda ned férsandelser fran alla konton dar kontoegenskapen Ta med det hir kontot nir
skicka/ta emot utférs pa alla markerade konton har markerats, klickar du pa Konton, Skicka/Hamta
och Alla markerade konton.

Om du arbetar i fjarrlage och har markerat Ta med det har kontot nar skicka/ta emot utférs pa alla
markerade konton under Fjarregenskaper, kan du hamta férsdandelser fran din onlinebrevlada
samtidigt som du hamtar fran dina e-postkonton.
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Hamta forsandelser automatiskt

Sa har hamtar du forsandelser automatiskt:

1 Klicka pa Konton > Kontoalternativ.
2 Klicka pa Alimanna alternativ.

3 Om du vill ladda ned férsandelser regelbundet markerar du Skicka/ta emot alla markerade
konton var _ e minut. Ange hur ofta du vill att férsandelser ska skickas och ta emot.

4 Om du vill ladda ned férsdndelser varje gang GroupWise startar, markerar du Skicka/ta emot alla
markerade konton vid start.

Instéllningen paverkar alla konton med alternativet Ta med det hir kontot nér Skicka/ta emot utfors
pa alla markerade konton markerat i kontoegenskaperna.

Om du har skapat nya forsandelser for kontona skickas de samtidigt som nya férséandelser laddas
ned.

Om du vill snabbt vill stdnga av och sla pa det héar alternativet, klickar du pa Konton > Skicka/ta emot
automatiskt. Alternativet ar aktivt nar en markering visas.

Skicka POP3- och IMAP4-post fran GroupWise

Sa har konfigurerar du utskick av POP3- och IMAP4-meddelanden fran GroupWise:

1 Oppna en férsidndelse som du vill skicka och klicka pa Atgirder > Skicka med hjilp av och klickar
pa kontot du vill skicka fran.

eller

Klicka pa Fran: = och klicka sedan p& kontot.
Fran-namnet som hor till det kontot visas i den har forsandelsens Fran-falt.

2 (Valfritt) Om du vill ange vilket konto férsandelser ska skickas fran som standard, klickar du pa
Konton > Kontoalternativ, klickar pa ett konto och pa Standardviarden.

Ta bort en férsandelse fran ett POP3- eller IMAP4-konto

Om du vill ta bort en férsdandelse fran ett IMAP4- eller POP3-konto klickar du pa forsdandelsen och
trycker pa Del-tangenten.

Se dven Ta bort forsandelser fran en POP3-e-postserver och Ta bort férsandelser fran en IMAP4-e-
postserver.
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O POP3-funktioner

Foljande avsnitt beskriver hur du sparar och tar bort forsandelser fran en POP3-e-postserver.

¢ ”Lagra dina forsandelser pa en POP3-e-postserver” pa sidan 407

+ "Ta bort forsandelser fran en POP3-e-postserver” pa sidan 407

Lagra dina forsandelser pa en POP3-e-postserver

Sa har sparar du férsandelser pa en POP3-server:

Klicka pa Konton > Kontoalternativ.
Klicka pa POP3-kontonamnet.
Klicka pa Egenskaper.

Klicka pa fliken Avancerat.

Klicka pa Limna en kopia av meddelanden pa servern.
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Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Ta bort forsandelser fran en POP3-e-postserver

Sa har tar du bort POP3-forsandelser fran POP3-servern nar de hamtas:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Dubbelklicka pa POP3-kontot och klicka pa Avancerat.
3 Avmarkera Limna en kopia av meddelanden pa servern och klicka sedan pa OK.
Om du markerar bade Limna en kopia av meddelanden pa servern och Ta bort fran servern efter x

dagar tas POP3-férsdandelserna bort fran POP3-servern efter angivet antal dagar sedan férsdndelsen
hdamtades.

Om du markerar bade Limna en kopia av meddelanden pa servern och Ta bort fran servern efter
radering fran papperskorgen, tas POP3-férsandelser bort fran POP3-servern nar du sjalv tommer
papperskorgen. Om papperskorgen téms automatiskt tas férsandelserna inte bort fran POP3-
servern.
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IMAP4-funktioner

Foljande avsnitt beskriver hur du kan anvénda IMAP4 i GroupWise och hur de olika alternativen
fungerar.

+ ”Prenumerera och avbryta prenumerationen pa IMAP4-mappar” pa sidan 409

+ ”Sortera mappar i alfabetisk ordning pa ett IMAP4-konto” pa sidan 409

+ ”Ladda bara ned rubriken (drendet) for IMAP4-konton” pa sidan 410

+ ”"Hamta bifogade rostmeddelanden via ett IMAP4-konto” pa sidan 410

+ "Ta bort forsandelser fran en IMAP4-e-postserver” pa sidan 410

Prenumerera och avbryta prenumerationen pa IMAP4-
mappar

Den har funktionen ar tillganglig om du har en IMAP4-server som kan hantera prenumeration och
avbryta prenumeration pa mappar. Nar du avbryter en prenumeration pa en mapp visas den inte
langre i mapplistan under IMAP4-servern, men den finns fortfarande kvar pa IMAP4-kontot. Det &r
sarskilt anvandbart om du har atkomst till ett NNTP-konto via en IMAP4-mapp.
1 Klicka pa Konton > Kontoalternativ.
2 Klicka pa IMAP4-kontot och sedan pa Mappar.
3 Klicka pa fliken Alla om du vill se alla mappar for kontot.
eller
Klicka pa fliken Prenumererad om du vill se vilka mappar du prenumererar pa fér narvarande.

4 Om du vill visa en lista med mappar som har namn som innehaller en viss textstrang (i stallet for
att visa samtliga mappar), skriver du textstrangen i S6k mappar som innehaller och klickar
pasok.

5 Klicka pa mappnamnet och sedan pa Prenumerera.
eller

Om du vill avbryta prenumerationen pa en mapp klickar du pa mappnamnet och sedan pa
Avbryt prenumeration.

6 Klicka pa Stang.

Sortera mappar i alfabetisk ordning pa ett IMAP4-konto

Hogerklicka pa IMAP4-kontomappen i den fullstandiga mapplistan och klicka pa Sortera
undermappar.

Alternativet ar inte tillgdngligt om mapparna redan ar sorterade i bokstavsordning.
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Ladda bara ned rubriken (arendet) for IMAP4-konton

Sa hér laddar du bara ned rubriken for IMAP4-konton:

Klicka p& Konton och sedan pa Kontoalternativ.

Klicka pa IMAP4-kontot och sedan pa Egenskaper.

1

2

3 Klicka pa fliken Avancerat.

4 Markera Himta endast rubriker.
5

Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

Nar du har hamtat forsandelsernas rubriker (drende) kan du hamta hela férsandelsen genom att
Oppna férsdndelsen medan du ar ansluten till Internet.

Hamta bifogade rostmeddelanden via ett IMAP4-konto

Om du ansluter till en telefoniserver via IMAP4-kontot kan GroupWise hamta de externa filerna for
bifogade réstmeddelanden.

Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.

Klicka pa IMAP4-kontot och sedan pa Egenskaper.

1

2

3 Klicka pa fliken Avancerat.

4 Markera Hamta externa filer.
5

Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

Ta bort forsandelser fran en IMAP4-e-postserver

Nar du tar bort en férsdndelse markeras den fér borttagning pa IMAP4-servern. Om du vill ta bort
forsandelsen maste du radera den. Du kan védlja om du bara vill hdmta en forsdandelses drende
(rubriken) eller om du vill hdmta hela forsandelsen. Du kan flytta foérsandelser fran en annan mapp
till en IMAP4-mapp. Forséandelserna skapas pa IMAP4-servern. Genomstrukna férsandelser &r
forsandelser som har tagits bort fran servern men som fortfarande finns kvar i GroupWise.
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XI I I Nyhetsgrupper

Du kan visa och ansla forsandelser i nyhetsgrupper fran GroupWise. Nyhetsgrupper liknar
anslagstavlor pa Internet. Du kan hitta nyhetsgrupper om nastan vad som helst. Nyhetsgrupper
liknar delade mappar i GroupWise med den skillnaden att i stéllet for att dela information inom
avdelningen eller féretaget kan du dela information med vem som helst pa Internet.

Vill du anvdnda nyhetsgrupper maste du ha atkomst till en Network News Transfer Protocol-server
(NNTP). Din Internetleverantor (ISP) kan ge dig korrekt serverinformation och inloggningsnamn (om
det behovs). Du kan ocksa séka pa Internet efter en lista 6ver avgiftsfria NNTP-servrar du kan
anvanda.

+ Kapitel 82, "Konfigurera nyhetsgrupper”, pa sidan 413

+ Kapitel 83, "Arbeta med meddelanden i nyhetsgrupper”, pa sidan 415

+ Kapitel 84, "Arbeta med nyhetsgrupper”, pa sidan 419
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8 2 Konfigurera nyhetsgrupper

Foljande avsnitt handlar om prenumerationer och kontoinformation fér nyhetsgrupper.

+ ”Lagga till ett nyhetskonto” pa sidan 413

+ “Prenumerera eller sdga upp en prenumeration pa en nyhetsgrupp” pa sidan 413

Lagga till ett nyhetskonto

Sa har lagger du till ett nyhetskonto:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa fliken Nyheter och sedan pa Lagg till.
3 Skriv ett kontonamn och klicka pa Nasta.
Namnet ar helt valfritt. Namnet som du skriver visas bredvid mappen i din mapplista.
4 Skriv namnet pa nyhetsservern (NNTP).

Vill du anvanda nyhetsgrupper maste du ha atkomst till en NNTP-server. Internetleverantoren
kan ge dig korrekt serverinformation och inloggningsnamn (om det behovs). Du kan ocksa soka
pa Internet efter en lista 6ver avgiftsfria NNTP-servrar du kan anvénda.

5 Om servern kraver verifiering klickar du pa Min server kraver verifiering och fyller i falten
Inloggningsnamn och Lésenord.

6 Fyllifélten E-postadress och Fran-namn och klicka pa Nasta.
7 Klicka pa Anslut via natverket (LAN).
eller

Klicka pa Anslut med hjélp av modem och telefonlinje, klicka pa ett uppringningsalternativ, klicka
pa en anslutning i listrutan Fjarranslutning som ska anvandas.

8 Klicka pa Nista.

9 Skriv en mappbeskrivning, placera mappen i mapplistan och klicka pa Slutfér.

Prenumerera eller sdga upp en prenumeration pa en
nyhetsgrupp

Sa hér inleder eller avslutar du en prenumeration pa en nyhetsgrupp:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa fliken Nyheter klicka pa ett konto och klicka pa Nyhetsgrupper.
3 Klicka pa en nyhetsgrupp.

eller
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Skriv en sokstrang och klicka pa Sok. Klicka pa en nyhetsgrupp och pa Prenumerera.

4 (Valfritt) Om du vill sluta prenumerera pa en nyhetsgrupp upprepar du Steg 1 och Steg 2, klickar
pa fliken Prenumererad, klickar pa en nyhetsgrupp, klickar pa Avbryt prenumeration och klickar
sedan pa Ja.
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3 Arbeta med meddelanden i nyhetsgrupper

Foljande avsnitt beskriver hur du anvander och konfigurerar nyhetsgrupper i GroupWise.

¢ ”Lasa nyhetsgruppsmeddelanden” pa sidan 415

+ ”Starta en ny diskussion i en nyhetsgrupp” pa sidan 415

+ ”Svara pa ett meddelande i en nyhetsgrupp” pa sidan 416

+ ”"Markera meddelanden efter dina intressen” pa sidan 416

+ ”Lagga till en signatur i alla forsandelser du skickar till en nyhetsgrupp” pa sidan 416
+ ”Andra visningsnamnet fér meddelanden i nyhetsgrupper” pa sidan 417

+ "Ta bort ett meddelande fran en nyhetsgrupp” pa sidan 417

Lasa nyhetsgruppsmeddelanden

Om du prenumererar pa ett NNTP-nyhetsgruppskonto skapas en NNTP-mapp. Ikonen for NNTP-
mappen @ visas i mapplistan. NNTP-mappen innehaller en lista med alla nyhetsgrupper som du
prenumererar pa. Nar du klickar pa en nyhetsgrupp du prenumererar pa i mapplistan, visas en lista
over tillgangliga diskussioner i forsandelselistan.

Sa har laser du en nyhet:
Visa nyheten i ett nytt fonster genom att dubbelklicka pa den i forsandelselistan.
eller

Visa nyheten i Snabbgranskning genom att markera den.

Starta en ny diskussion i en nyhetsgrupp

Sa har startar du en ny diskussion i en nyhetsgrupp:

1 Hogerklicka pa nyhetsgruppen och klicka pa Ny diskussion.
2 Ange ett amne.

3 Skriv ett meddelande.

4

Om du vill lIagga upp meddelandet i en annan nyhetsgrupp eller flera nyhetsgrupper klickar du
pa Nyhetsgrupper.

Klicka pa OK.

(8}

6 Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.
Du kan inte aterkalla en forsandelse som lagts upp i en nyhetsgrupp.

Om det uppstar problem nar du férsoker lagga upp ett inlagg (till exempel att det inte finns plats pa
NNTP-servern) sparas meddelandet i mappen Under arbete sa att du kan forsoka igen senare.
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Svara pa ett meddelande i en nyhetsgrupp

Sa har svarar du pa ett meddelande i en nyhetsgrupp:
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6
7

Hogerklicka pa posten i forsandelselistan och klicka pa Svara.
Klicka pa ett svarsalternativ.

Klicka pa OK.

Skriv ett svar.

Om du vill lagga upp meddelandet i en annan nyhetsgrupp eller flera nyhetsgrupper klickar du
pa Nyhetsgrupper. Tryck pa F1 i dialogrutan Valj nyhetsgrupper om du vill veta mer.

Klicka pa OK.
Klicka pa Ansla i verktygsfaltet.

Du kan inte aterkalla en forsandelse som lagts upp i en nyhetsgrupp.

Om det uppstar problem néar du férséker ansla en forsandelse (till exempel att det inte finns plats pa
NNTP-servern) sparas meddelandet i mappen Under arbete sa att du kan forsoka igen senare.

Markera meddelanden efter dina intressen

For att markera meddelanden efter dina intressen, hogerklicka pa nyhetsgruppsférsandelsen, klicka
pa Markera trad och klicka pa Granska, List, eller Ignorera.

Du kan sedan filtrera meddelanden utifran tradstatus om du bara vill visa de meddelanden som
innehaller det du anslagit.

Lagga

till en signatur i alla forsandelser du skickar till en

nyhetsgrupp

Sa har lagger du till en signatur i alla nyhetsgruppsférsandelser du skickar:

1
2
3
4

Klicka p& Konton och sedan pa Kontoalternativ.

Klicka pa fliken Nyheter, klicka pa Egenskaper och sedan pa fliken Signatur.

Klicka pa Signatur eller Visitkort (vCard).

Om du véljer Signatur skriver du den text som du vill anvanda som signatur i faltet Signatur.

Den har signaturen ar inte densamma som den som du kan skapa for vanliga GroupWise-
meddelanden eller for IMAP- och POP3-konton.

Klicka pa Lagg till automatiskt om du vill att signaturen ska laggas till i allt som du lagger upp.
eller

Klicka pa Fraga fore tilligg om du vill valja om en signatur ska laggas till eller inte for varje
forsandelse som du anslar.

Klicka pa OK.
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Andra visningsnamnet fér meddelanden i nyhetsgrupper

Sa har andrar du visningsnamnet fér anslagna meddelanden i nyhetsgrupper:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa fliken Nyheter och sedan pa Egenskaper.
3 Skriv ett visningsnamn.

4 Klicka pa OK.

Ta bort ett meddelande fran en nyhetsgrupp

Sa har raderar du ett meddelande fran en nyhetsgrupp:

1 Hogerklicka pa objektet och klicka pa Radera och tém.

Nér du tar bort en forsandelse fran en nyhetsgrupp i forsandelselistan i GroupWise tas inte
foérsdandelsen bort pa nyhetsservern. Du kan inte radera en forsandelse som anslagits till en
nyhetsgrupp.

2 (Valfritt) Om du vill visa forsandelsen igen i férsandelselistan i GroupWise hogerklickar du pa
nyhetsgruppen i mappskapet i GroupWise och klickar pa Aterstill.
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8 4 Arbeta med nyhetsgrupper

Foljande avsnitt innehaller information om att arbeta med nyhetsgrupper i GroupWise.

+ "Visa eller doélja alla tradar i en nyhetsgrupp” pa sidan 419

+ ”Soka pa en nyhetsgruppsserver” pa sidan 419

+ ”"Ange hamtningsinstallningar for enskilda nyhetsgrupper” pa sidan 419
+ "Uppdatera mappen for lokala nyhetsgrupper” pa sidan 420

+ "Ta bort ett nyhetskonto” pa sidan 420

Visa eller dolja alla tradar i en nyhetsgrupp

For att visa eller délja alla tradar i en nyhetsgrupp, hogerklicka pa nyhetsgruppen och klicka sedan pa
D6lj alla tradar.

eller

Hogerklicka pa nyhetsgruppen och klicka pa Visa alla tradar.

Soka pa en nyhetsgruppsserver

Sa har soker du pa en nyhetsgruppserver:

1 Hogerklicka pa nyhetsgruppen och klicka pa Sok pa server.

2 | den forsta listrutan klickar du pa det falt som du vill soka i, skriver skorden i faltet Innehaller
och klickar pa OK.

3 Dubbelklicka pa en férsandelse i dialogrutan GroupWise sokresultat s att du kan lasa
forsandelsen.

Ange hamtningsinstallningar for enskilda nyhetsgrupper

Du kan ange hamtningsinstallningarna for ett NNTP-konto via Konton, Kontoalternativ, Nyheter,
kontot, Egenskaper och sedan Avancerat. F6lj den har proceduren om du vill andra
hamtningsinstallningarna for en enskild nyhetsgrupp i NNTP-kontot.

1 Hogerklicka pa nyhetsgruppsmappen och klicka pa Egenskaper.

2 Klicka pa fliken NNTP.

3 Inaktivera alternativet Anvand hamtningsinstallningar fran kontot.

4 Vilj alternativ i grupprutan Asidositt kontoinstillningarna.

5 Klicka pa OK.
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Uppdatera mappen for lokala nyhetsgrupper

Sa har uppdaterar du en lokal nyhetsgruppsmapp:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa fliken Nyheter och sedan pa Allmanna alternativ.

3 Klicka pa kryssrutan Skicka/ta emot alla markerade konton var x minut och ange hur ofta du vill
uppdatera mappens innehall.

4 Klicka pa kryssrutan Skicka/ta emot alla markerade konton vid start om du vill att mappens
innehall ska uppdateras nar du startar GroupWise.

5 Klicka pa OK.

Ta bort ett nyhetskonto

Sa hér tar du bort ett nyhetskonto:

1 Klicka pa Konton och sedan pa Kontoalternativ.
2 Klicka pa fliken Nyheter, klicka pa det konto som du vill ta bort och sedan pa Ta bort.
3 Klicka pa Ja.
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RSS-feeds

RSS ar ett webbformat som anvénds for att publicera frekvent uppdaterat innehall sdsom
blogginlagg, nyhetsrubriker och podcasts. Ett RSS-dokument, som ofta kallas for en feed, web feed
eller kanal, innehaller antingen en sammanfattning av innehall frdn en associerad webbplats eller
hela texten. RSS gor det mojligt for dig att halla dig uppdaterad med dina favoritwebbplatser pa ett
automatiserat satt istallet for att kolla dem manuellt.

*

*

*

Kapitel 85, "Prenumerera pa RSS-feeds”, pa sidan 423
Kapitel 86, “Lasa RSS-feeds”, pa sidan 427

Kapitel 87, "Uppdatera en RSS-feed”, pa sidan 429
Kapitel 88, “Ta bort en enskild RSS-feed”, pa sidan 431

Kapitel 89, “Ta bort en RSS-feed som du prenumererar pa”, pa sidan 433
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Prenumerera pa RSS-feeds

Mappen GroupWise-feeds skapas nar du boérjar prenumerera pa RSS-feeds. Ikonen for RSS-mappen
[ visas i mapplistan. En lista med de feeds som du fér ndrvarande prenumererar pa visas under
mappen GroupWise-feeds. Du kan skapa undermappar under mappen GroupWise-feeds och flytta
dina feeds till dem. Nar du klickar pa en undermapp visas en lista 6ver alla amnen for alla feeds
under undermappen i mapplistan .

Hur du prenumererar pa RSS-feeds beror pa din webblédsare. Har kommer anvisningar for hur du gér
installningar for RSS-feeds fran tva vanliga webblasare som exempel. Om funktionen for RSS-feeds i
din webblasare inte fungerar med GroupWise kan du konfigurera en RSS-feed fran GroupWise.

*

"Firefox” pa sidan 423

+ ”"Internet Explorer” pa sidan 425

*

"GroupWise” pa sidan 425

Firefox

Foljande avsnitt beskriver hur du prenumererar i de olika versionerna av Firefox.

*

*

*

"Vlersion 4.x. x och 5.x. x” pad sidan 423
"Vlersion 3.x. x” pd sidan 424

"Vlersion 2.x. x” pd sidan 424

Version 4.x. x och 5.x. x

Prenumerera i Firefox version 4.x.x or 5.x.x:
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10

Oppna Firefox och klicka pa Firefox > Alternativ > Alternativ.
Vilj Program och sok efter Webbkanal.

Markera Anvind annat under Atgird.

Bladdra till och vilj grpwise.exe, och klicka pd Oppna > OK.
Hitta en RSS-feed som du vill prenumerera pa.

Klicka pa RSS-feed-knappen eller webbadressen pa webbsidan fér RSS-feeds for att 6ppna RSS-
dialogrutan Prenumerera.

Faltet Kalla fylls automatiskt i med webbadressen for din RSS-feed.

Ange namnet pa den mapp som du vill skapa for din RSS-feed i GroupWise.
Valj hur ofta du vill att GroupWise ska uppdatera din RSS-feed.

(Valfritt) Valj om du vill flytta posterna fran mappen nar de flyttas fran servern.

(Valfritt) Valj om du vill hamta hela sidan med varje forsandelse. Da visas en hel feed i stéllet for
en feedsammanfattning vilket kraver mer diskutrymme.
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11

12

(Valfritt) Valj om du vill lita pa externa HTML-bilder fran din feed. Om du viljer det visas alla
bilder i din feed vilket kan innebara en sdkerhetsrisk.

Klicka pa OK.

Version 3.x. x

Prenumerera i Firefox version 3.x.x:

A U A WN R

Klicka pa Verktyg > Alternativ i Firefox.

Valj Program och sok efter Webbkanal.

Markera Anvind annat under Atgérd.

Bladdra till och vilj grpwise.exe, och klicka pd Oppna > OK.
Hitta en RSS-feed som du vill prenumerera pa.

Klicka pa RSS-feed-knappen eller webbadressen pa webbsidan for RSS-feeds for att 6ppna RSS-
dialogrutan Prenumerera.

Faltet Kalla fylls automatiskt i med webbadressen for din RSS-feed.
Ange namnet pa den mapp som du vill skapa for din RSS-feed i GroupWise.

Vilj hur ofta du vill att GroupWise ska uppdatera din RSS-feed.

9 (Valfritt) Valj om du vill flytta posterna fran mappen nar de flyttas fran servern.

10

11

12

(Valfritt) Valj om du vill hamta hela sidan med varje forsandelse. Da visas en hel feed i stallet for
en feedsammanfattning vilket kraver mer diskutrymme.

(Valfritt) Valj om du vill lita pa externa HTML-bilder fran din feed. Om du viljer det visas alla
bilder i din feed vilket kan innebara en sdkerhetsrisk.

Klicka pa OK.

Version 2.x. x

Prenumerera i Firefox version 2.x.x:

1
2
3

a U b

Klicka pa Verktyg > Alternativ i Firefox.

Vilj Prenumerera pa feed med och klicka sedan pa Vilj program.

Bladdra till och valj groupwise . exe och klicka sedan pa Oppna.

Vilj GroupWise-klient i listan 6ver tillgangliga program och klicka sedan pa OK.
Hitta en RSS-feed som du vill prenumerera pa.

Klicka pa RSS-feed-knappen eller webbadressen pa webbsidan for RSS-feeds for att 6ppna RSS-
dialogrutan Prenumerera.

Faltet Kalla fylls automatiskt i med webbadressen for din RSS-feed.

7 Ange namnet pa den mapp som du vill skapa for din RSS-feed i GroupWise.

10

Valj hur ofta du vill att GroupWise ska uppdatera din RSS-feed.
(Valfritt) Valj om du vill flytta posterna fran mappen nar de flyttas fran servern.

(Valfritt) Valj om du vill hamta hela sidan med varje forsdandelse. Da visas en hel feed i stéllet for
en feedsammanfattning vilket kraver mer diskutrymme.
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11 (Valfritt) Valj om du vill lita pa externa HTML-bilder fran din feed. Om du véljer det visas alla
bilder i din feed vilket kan innebara en sdkerhetsrisk.

12 Klicka pa OK.

Internet Explorer

Nar Internet Explorer har angetts som din standardwebbldsare skapar GroupWise en mapp for
GroupWise-feeds i Windows-listan 6ver vanliga feeds. | mappen fér GroupWise-feeds finns en
undermapp med din e-postadress som namn.

1 Hitta en RSS-feed som du vill prenumerera pa i Internet Explorer.

2 Klicka pa knappen for RSS-feeds eller webbadressen pa webbsidan.

3 Klicka pa lanken Prenumerera pa webbsidan for RSS-feeds.

4 Vilj mappen med din e-postadress som namn och platsen for din RSS-feed, och klicka pa
Prenumerera.

Din RSS-feed laggs omedelbart till i mappen GroupWise-feeds i brevladan.

GroupWise

Sa har prenumererar du pa en RSS-feed i GroupWise:

1 Hitta en RSS-feed som du vill prenumerera pa i din webblasare.
2 Klicka pa Arkiv > Ny > RSS-feed i GroupWise sa 6ppnas dialogrutan Prenumerera pa RSS.
3 Kopiera RSS-feedens URL till faltet Kalla.

4 Folj anvisningarna for Firefox, med boérjan i Steg 7 pa sidan 424.
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Lasa RSS-feeds

Sa har laser du en RSS-feed i GroupWise:

1 Markera den RSS-feed som du vill Iasa i mappen GroupWise-feeds i mapplistan.

2 Dubbelklicka pa RSS-feeden i meddelandelistan om du vill visa den i ett nytt fonster.
eller
Markera vilken feed som ska visas i Snabbgranskning.

3 Klicka pa Pa hela sidan sa visas en fullstéandig feed.
eller

Klicka pd Sammanfattning sa visas en sammanfattning av en feed.
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7 Uppdatera en RSS-feed

Sa har uppdaterar du en RSS-feed i GroupWise:

1 Markera den RSS-feed som du vill uppdatera i mappen GroupWise-feeds i mapplistan.

2 Hogerklicka pa den feed som du vill uppdatera och klicka pa Uppdatera.
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88 Ta bort en enskild RSS-feed

Sa har tar du bort en enskild RSS-feed fran GroupWise:

1 Markera den RSS-feed som du vill ta bort i mappen GroupWise-feeds i mapplistan.

2 Klicka pa ikonen Radera i verktygsfaltet.
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8 Ta bort en RSS-feed som du prenumererar
pa

Sa har tar du bort en RSS-feed som du prenumererar pa fran GroupWise:

1 Klicka pa den RSS-feed som du vill ta bort i mappen GroupWise-feeds i mapplistan.

2 Hogerklicka pa den feed som du vill ta bort och klicka pa Radera.
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Dokumenthantering

Om GroupWise-administratdren har konfigurerat bibliotek och aktiverat dokumenthantering lagras
alla dina dokument i ett bibliotek i GroupWise, sa att du kan hantera alla dokument fran din
brevlada.

GroupWise 18 och senare versioner stoder inte langre integration med Open Document
Management-API:t (ODMA), men inga andra dndringar eller forbattringar har gjorts i
dokumenthanteringens funktionalitet i GroupWise. Fullstandig information om att anvanda de
robusta funktionerna i dokumenthanteringen i GroupWise finns i “Dokumenthantering” i
Anvdndarguide fér GroupWise 2012 Windows-klient.
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O Fler l6sningar for dokumenthantering

Om din organisation vill implementera fler dokument- och filhanteringslésningar, rekommenderar vi
OpenText-produkterna Filr och Vibe.

+ Filr ar det enklaste och mest kraftfulla sattet for foretag att leverera fildelning till slutanvandare
och tillhandahalla dtkomst och identifiering fran mobila enheter med full foretagssakerhet.
Slutanvandarna far en smidig upplevelse, antingen fran skrivbordet, sin barbara dator eller
mobila enhet samt fildelning med vem som helst, baserat pa foretagsdefinierade roller och
principer. Mer information finns pa produktsidan for Filr.

+ Vibe sammanfoér manniskor och det innehall de behover for att utfora sitt arbete. Anvandare
kan skapa arbetsytor och bjuda in andra att delta — inifran eller utanfér organisationsgranserna.
Virtuella team kan pa ett enkelt och sdkert satt hantera, dela, hitta och komma at dokument,
kalendrar, diskussionsforum, wikis och bloggar. Kraftfulla arbetsflodesfunktioner for att folja
projektstatus och framsteg. Grupparbetsytor mojliggor sociala natverk for foretag, dar
gruppmedlemmarna inte valjs utifran plats, utan for sin kompetens. Mer information finns pa
produktsidan for Vibe.
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Underhalla GroupWise

Du kan anpassa GroupWise till dina specifika behov genom att arkivera och sdkerhetskopiera
meddelanden, dndra dina l6senord, reparera din brevidda med mera.
+ Kapitel 91, "Hantera inloggningskrav som inte ar standardiserade”, pa sidan 441
+ Kapitel 92, "Hantera l6senord for brevlador”, pa sidan 443
+ Kapitel 93, "Arkivera e-post”, pa sidan 447
+ Kapitel 94, "Anvanda information om brevladans lagringsstorlek”, pa sidan 451
+ Kapitel 95, "Anvanda Utrymmeshantering for fjarrbibliotek”, pa sidan 453
+ Kapitel 96, "Sakerhetskopiera e-post”, pa sidan 455
+ Kapitel 97, "Reparera brevladan”, pa sidan 457
+ Kapitel 98, "Hantera papperskorgen”, pa sidan 461
+ Kapitel 99, "Komma ihag klienttillstandet vid krascher”, pa sidan 463
+ Kapitel 100, "GroupWise-supportinformation”, pa sidan 465
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Hantera inloggningskrav som inte ar
standardiserade

Foljande avsnitt beskriver hur du kan logga in pa GroupWise-klienten fran en annan anvandares
arbetsstation eller en delad arbetsstation.
+ "Logga in pa din brevlada fran en annan anvdndares arbetsstation” pa sidan 441

+ “Logga in pa brevladan fran en delad arbetsstation” pa sidan 441

Logga in pa din brevlada fran en annan anviandares
arbetsstation

Sa har loggar du in pa din brevlada fran en annan anvandares arbetsstation:

1 Logga in pa natverket med ditt eget anvandarnamn.
eller

Du kan 6ppna startdialogrutan for GroupWise genom att hégerklicka pa GroupWise-ikonen pa
skrivbordet, klicka pa Egenskaper och sedan pa fliken Genvig. | faltet Mal, efter kommandot for
att kora GroupWise, skriver du ett blanksteg och darefter /@u- 2. Klicka sedan pa OK.

2 Starta GroupWise.
3 Ange ditt anvandarnamn i faltet Anvindarnamn.

4 Ange ditt 16senord i faltet Losenord och klicka pa OK.

Logga in pa brevladan fran en delad arbetsstation

Om flera personer anvander samma arbetsstation bor varje anvandare ha egna inloggningsuppgifter
for arbetsstationen. Nar visningsinstallningarna for GroupWise sparas for en anvandare sparas de i
den aktiva anvandarens register. Pa sa satt kan instéllningarna for den anvandare som for nérvarande
ar inloggad pa arbetsstationen visas i GroupWise, vilket betyder att varje anvandare kan anvanda en
egen, anpassad vy.

Nar en anvandare har arbetat fardigt pa arbetsstationen bor han eller hon logga ut helt fran
arbetsstationen. Pa sa satt kan andra anvandare logga in i systemet med sina egna GroupWise-
installningar.

Det finns emellertid situationer da det inte gar att anvdnda olika inloggningsuppgifter for varje
anvandare pa arbetsstationen. | dessa fall finns det anvisningar som du bor félja for att konfigurera
GroupWise.
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Med startalternativet pa inloggningsskdarmen kan du ange vissa kriterier nar du startar GroupWise.
1 Hogerklicka pa GroupWise-ikonen pa skrivbordet, klicka pa Egenskaper och klicka sedan pa
fliken Genvag.

2 | faltet Mmal, efter kommandot for att kora GroupWise, skriver du ett blanksteg och darefter /
Qu-2. Klicka sedan pa OK.

3 Starta GroupWise.
4 Ange ditt anvandarnamn i faltet Anvandarnamn.

5 Ange ditt I6senord i faltet Lésenord och klicka pa OK.
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2 Hantera losenord for breviador

Foljande avsnitt innehaller information om att hantera I6senord i GroupWise-klienten.

+ ”Fa hjalp nar du har glomt ditt I6senord” pa sidan 443

+ ”Anvdnda LDAP-autentisering i stallet for GroupWise-l6senord” pa sidan 443
+ ”Lagga till, andra och ta bort I6senordet” pa sidan 443

+ ”"Ignorera ditt GroupWise- eller LDAP-I6senord” pa sidan 444

+ ”Anvadnda l6senord till brevladan i cacheldge” pa sidan 446

+ ”Anvdnda l6senord till brevladan i Fjarrlage” pa sidan 446

+ "Anvanda l6senord for brevladan tillsammans med ombud” pa sidan 446

Fa hjalp nar du har glomt ditt I6senord

Om du har glomt ditt I6senord och inte kan logga in kontaktar du GroupWise-administratéren pa
foretaget.

Om GroupWise-systemet inkluderar GroupWise WebAccess kan du anvanda lanken Kan du inte logga
in? pa inloggningssidan for WebAccess om du behdver mer information om hur du aterstaller ditt
I6senord for foretaget.

Anvanda LDAP-autentisering i stillet for GroupWise-
|6senord

Om GroupWise-administratoren har aktiverat LDAP-verifiering anvands ditt LDAP-l6senord for
atkomst av brevladan i stallet for ett GroupWise-losenord. Med LDAP-verifiering maste du ha ett
[6senord och du kan inte ta bort I6senordet.

Om GroupWise-administratoren har inaktiverat andring av LDAP-l6senordet i GroupWise kan du
behdva anvdnda ett annat program for att dndra l6senordet. Kontakta GroupWise-administratéren
om du vill ha mer information.

Lagga till, andra och ta bort I6senordet

VIKTIGT: Om GroupWise-administratoren har aktiverat LDAP-verifieringen och har inaktiverat
mojligheten att andra ditt LDAP-I6senord i GroupWise, kan du behéva andra I6senordet med hjalp
av ett annat program. Kontakta GroupWise-administratéren om du vill ha mer information.

¢ ”Andra ditt |dsenord” pa sidan 444
+ ”Anvanda verifierad inloggning” pa sidan 444

+ "Ta bort I6senordet” pa sidan 444
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Andra ditt I6senord

Sa har byter du l6senord for GroupWise:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.

2 Dubbelklicka pa Sidkerhet och klicka sedan pa fliken Lésenord.

3 | faltet Gammalt I6senord skriver du det I6senord du vill andra.

4 Skriv det nya l6senordet i faltet Nytt I6senord.

5 | faltet Bekrafta nytt I6senord skriver du det nya losenordet igen. Klicka sedan pa OK och pa
Stang.

Anvanda verifierad inloggning

Om du anvander enkel inloggning i OpenText kan du konfigurera GroupWise sa att du kan anvanda
I6senordet for enkel inloggning. | det har fallet maste du inte ange ett separat GroupWise-l6senord
nar du startar GroupWise.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ i huvudfonstret.

2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Lésenord.

3 Valj Anvind verifierad inloggning och klicka pa Stang.

Ta bort losenordet

Sa har tar du bort ditt I6senord for GroupWise:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Sikerhet och klicka sedan pa fliken Lésenord.
3 Skriv det gamla l6senordet och klicka pa OK.

4 Klicka pa Radera l6senord.

5 Klicka pa OK och sedan pa Sténg.

OBS: Om GroupWise-administratéren har aktiverat LDAP-verifieringen maste du ange ett |6senord
och du kan inte ta bort det.

Ignorera ditt GroupWise- eller LDAP-l6senord

Om du har ett [6senord eller maste ha ett, men du inte vill behéva ange det varje gang du startar
GroupWise, finns det flera olika alternativ. Huruvida dessa alternativ ar tillgdngliga beror pa vilken
plattform GroupWise kors pa, vilka alternativ som angetts av GroupWise-administratéren och vilka
andra produkter som &r installerade.

+ "Komma ihag l6senordet” pa sidan 445

+ ”Anvadnda alternativet Losenord behovs inte for eDirectory” pa sidan 445

+ ”Anvanda verifierad inloggning” pa sidan 445

+ "Hoppa over ditt GroupWise-l6senord” pa sidan 445
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Komma ihag losenordet

Nar du ar inloggad pa natverket som dig sjalv och har valt Kom ihag mitt l6senord i
sakerhetsalternativen eller vid inloggning maste du inte ange ditt I6senord pa arbetsstationen.
Windows kommer ihag I6senordet.

Anvanda alternativet Losenord behovs inte for eDirectory

Nar du ar inloggad i NetlQ eDirectory som dig sjalv pa en arbetsstation och har valt Lésenord behévs
inte for eDirectory i Sdkerhetsalternativen blir du inte ombedd att ange I16senordet. Eftersom du ar
identifierad i eDirectory behovs inte I6senordet.

Anvanda verifierad inloggning

Nar du ar inloggad i eDirectory som dig sjalv pa nagon arbetsstation dar OpenText SecurelLogin har
installerats och du har valt Anvind verifierad inloggning i Sdkerhetsalternativ eller vid inloggning, blir
du inte ombedd att ange l6senordet. Verifierad inloggning letar reda pa ditt I6senord. Om andra
anvandare loggar in till GroupWise pa din arbetsstation bér de avmarkera det har alternativet vid
inloggning. Det gor inte att alternativet inaktiveras utan ser till att deras I6senord inte sparas i stallet
for ditt.

Hoppa over ditt GroupWise-l6senord

Huruvida det har alternativet ar tillgangligt beror pa vilken plattform GroupWise kors pa, vilka
alternativ som angetts av GroupWise-administratéren och vilka andra produkter som ar installerade.
1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Sikerhet och se till att fliken Lésenord ar markerad.
3 Markera Lésenord behovs inte fér eDirectory.
eller

Ange l6senordet, ange ett nytt I6senord, ange det nya I6senordet igen och markera Kom ihag
lIosenordet eller Anvand verifierad inloggning.

4 Klicka pa OK och sedan pa Sting.

Du kan ocksa markera Kom ihag lésenordet eller Anvand verifierad inloggning i startdialogrutan vid
inloggning.

Hantera |6senord for brevlador 445



Anvanda losenord till brevladan i cachelage

Om du vill kunna anvdanda GroupWise i laget Cachelagring maste du tilldela ett I6senord till din
onlinebrevlada. Om du tilldelar ett [6senord nér du ar i Cacheldge synkroniseras det tillbaka till
GroupWise néasta gang du ansluter till onlinebreviadan. Nar [6senordet synkroniseras dndras

I6senordet till onlinebreviadan och fjarrbreviadan. Mer information finns i Anvanda Cachelage.

Om GroupWise-administratoren har aktiverat LDAP-verifieringen och har inaktiverat mojligheten att
andra ditt LDAP-l6senord i GroupWise, kan du behova dndra l6senordet med hjalp av ett annat
program. Kontakta GroupWise-administratéren om du vill ha mer information.

1 Klicka pa Konton > Kontoalternativ och markera ditt GroupWise-konto.

2 Klicka pa Egenskaper och klicka pa Avancerat.

3 Andra lésenordet i faltet Lésenord till onlinebreviadan.

4 Klicka pa OK.

Anvanda losenord till brevladan i Fjarrlage

Om du vill kunna anvanda fjarranslutet lage maste du tilldela ett I16senord till din onlinebreviada. Om
du tilldelar ett 16senord nar du kor Fjarrlage synkroniseras det tillbaka till GroupWise nésta gang du
ansluter till onlinebrevladan. Nar I6senordet synkroniseras dndras l6senordet till onlinebrevladan
och cachebrevladan. Mer information finns i Anvanda Fjarrlage.

Om GroupWise-administratoren har aktiverat LDAP-verifieringen och har inaktiverat mojligheten att
andra ditt LDAP-I6senord i GroupWise, kan du behodva dndra |6senordet med hjalp av ett annat
program. Kontakta GroupWise-administratéren om du vill ha mer information.

1 Klicka pa Konton > Kontoalternativ och markera ditt GroupWise-konto.

2 Klicka pa Egenskaper och klicka pa Server.

3 Andra I6senordet i filtet Losenord till onlinebreviadan.

4 Klicka pa OK.

Anvanda losenord for brevladan tillsammans med ombud

Ett I6senord till brevladan paverkar inte ombudetsfullmaktsanvandarens mojlighet att komma at din
brevldda. OmbudetsFullmaktsanvdndarens mojlighet att komma at din brevlada beror i stallet pa
vilka behorigheter som du beviljat honom eller henne i behérighetslistan.
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Arkivera e-post

Du anvander Arkivera om du vill spara meddelanden, bokningar, anteckningar eller uppgifter i en
sarskild databas pa en lokal enhet. Om du arkiverar forsdandelser sparar du utrymme i natverket och
gor att brevladan blir lattare att anvanda. Du skyddar ocksa forsdndelser sa att de inte kan raderas
automatiskt.

+ ”Ditt arkiv” pa sidan 447

+ "Ange var arkiverade forsdndelser sparas” pa sidan 448

+ "Flytta en forsandelse till arkiveringsplatsen” pa sidan 448

+ "Arkivera forsandelser automatiskt” pa sidan 448

+ ”"Visa arkiverade forsandelser” pa sidan 449

+ ”Avbryta arkivering av forsandelser” pa sidan 449

+ ”"Flytta arkivet fran en plats till en annan” pa sidan 449

+ ”"Kombinera arkiverade forsandelser fran flera arkiv” pa sidan 450

Ditt arkiv

Du kan nar som helst visa dina arkiverade forsandelser. Du kan ocksa flytta arkiverade forsandelser
fran arkiveringsplatsen. Nar du arkiverar en forsandelse du har skickat kan du inte langre folja dess
status.

GroupWise-administratéren kan ange att forsdndelserna ska arkiveras regelbundet och automatiskt.
Forsandelserna arkiveras automatiskt varje gang du 6ppnar GroupWise-klienten. Férsandelserna
arkiveras fran den brevlada som anvands for tillfallet. Det betyder att om du arbetar i cachelége sa
arkiveras forsandelser fran cachebrevladan, och om du arbetar i onlineldge sa arkiveras forsandelser
fran onlinebrevladan.

Vissa forsdandelser, t.ex. bokningar, kan schemaldggas sa att de arkiveras innan sjalva
bokningsdatumet. Nar dessa férsandelser arkiveras tas de bort fran mappen Skickade forsédndelser,
men inte fran din kalender. Pa sa satt kan du schemaldgga forsandelser langt i forvdg utan att behova
oroa dig for att de ska forsvinna fran kalendern.

Om du flyttar en férsandelse till en mapp sa arkiveras den inte. Forsandelserna i alla mappar
paverkas av de raderingsalternativ som du anger i alternativen foér arbetsinstallningar, liksom av
eventuella arkiverings- eller raderingsalternativ som anges av administratoren.

Arkiverade férsandelser tas aldrig bort om du inte manuellt tar bort dem fran ditt arkiv.
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Ange var arkiverade forsandelser sparas

Sa har anger du var arkiverade férsandelser ska sparas:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Filplacering.
3 Ange platsen for arkiveringskatalogen i faltet Arkiveringsplats.

4 Klicka pa OK.

Information om hur du arkiverar férséandelser i brevladan finns i Arkivera e-post.

VIKTIGT: Om du koér GroupWise pa flera arbetsstationer ser du till att den arkiveringsplats som du
anger bara finns pa en av arbetsstationerna. Nar du har skapat ditt arkiv sker endast
arkiveringsprocessen om GroupWise far atkomst till platsen du angav. Om arkivet finns pa flera
datorer far du flera arkiv. Det har ar nagot som du vill undvika. Information om hur du atgardar det
har problemet finns i Kombinera arkiverade forsdandelser fran flera arkiv.

Flytta en forsandelse till arkiveringsplatsen

Sa har flyttar du en forsandelse till ett arkiv:

1 Om du inte tidigare har angett en sokvag till arkiveringsplatsen gor du det nu i Filplacering i
dialogrutan Arbetsinstallningar. Se Ange var arkiverade forsandelser sparas.

2 Markera forsandelserna som du vill arkivera i breviadan.

3 Klicka pa Atgarder > Flytta till arkiveringsplats.

Nar du arkiverar en forsandelse du har skickat kan du inte langre félja dess status.

Arkivera forsandelser automatiskt

Sa har arkiverar du forsandelser automatiskt:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéliningar och klicka pa fliken Radera.
3 Markera Arkivera efter for 6nskad typ av forsandelse.
4

Ange hur manga dagar efter att forsandelsen ar klar eller levererad som du vill att den ska
arkiveras.

5 Klicka pa OK.

Om GroupWise-administratoren har angett att forsandelser ska arkiveras automatiskt gar det
eventuellt inte att andra det har alternativet.

Om automatisk arkivering av forsandelser har stéllts in for i brevladan, arkiveras dven forsdandelser i
mappen Uppgiftslista baserat pa det datum da du mottog forsandelsen, inte forfallodatumet.

Om du arbetar pa en dator med automatisk arkivering arkiveras endast férsandelser till en dator. Om
du arbetar pa en dator utan automatisk arkivering arkiveras inte férsandelserna till den datorn.

448  Arkivera e-post



Visa arkiverade forsandelser

S& har visar du arkiverade férsandelser: Klicka pa Arkiv > Oppna arkiveringsplats i huvudfénstret.
eller

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfér mapplistan; visar antagligen Online eller Cachning,
vilket anger i vilket lage du kér GroupWise) och klicka pa Arkivera.

Avbryta arkivering av forsandelser

Sa hér tar du bort forsandelser fran arkivet:

1 Klicka pa Arkiv och sedan p& Oppna arkiveringsplats.
eller

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfér mapplistan; visar antagligen Online eller
Cachning, vilket anger i vilket lage du kor GroupWise) och klicka pa Arkivera.

2 Hogerklicka pa det objekt som du vill avarkivera och klicka pa Arkivera for att ta bort
markeringen som anger att den ar arkiverad.

3 Klicka p& Arkiv och sedan p& Oppna arkiveringsplats om du vill stinga arkivet och g4 tillbaka till
huvudfénstret.

eller
Klicka pa listrutan 6verst i mapplistan (ovanfor mapplistan, visar Arkivera) och klicka pa din
anvandarmapp (ditt namn) om du vill ga tillbaka till det ldge som GroupWise kordes i tidigare.

Meddelanden som flyttas fran arkiveringsplatsen ldggs automatiskt tillbaka i sin originalmapp. Om
mappen har raderats skapas en ny mapp automatiskt. Om automatisk arkivering har konfigurerats
bevaras meddelanden som har tagits bort fran arkivet i din aktiva brevldda i sju dagar innan de
flyttas tillbaka till arkivet.

Flytta arkivet fran en plats till en annan

Sa har flyttar du arkivet fran en plats till en annan i datorns filsystem:

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Filplacering.
3 Ange den plats som du vill flytta arkivet till i faltet Arkiveringsplats.

Om du flyttar arkivet till en plats dar det redan finns eller tidigare har funnits ett GroupWise-
arkiv anger du inte en katalog som innehaller arkivfiler. Arkivfiler lagras i katalogen ofxxxarc,
som ar en katalog som skapas automatiskt av GroupWise som en underkatalog till
arkivkatalogen.

Om du anger katalogen of xxxarc som GroupWise-arkivkatalogen resulterar detta i flera arkiv,
vilket bor undvikas. Information om hur du atgéardar det har problemet finns i Kombinera
arkiverade forsandelser fran flera arkiv.

4 Klicka pa Anvind.
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5 (Alternativt) Om du inte tidigare har aktiverat arkivering uppmanas du att ange om du vill géra
det. Klicka pa Ja.

6 (Alternativt) Om du flyttar arkivet till en katalog som inte redan innehaller arkivfiler tillfragas du
om du vill flytta innehallet i ditt arkiv till den nya platsen.

7 Kontrollera att det har ar den plats som du vill flytta arkivet till och klicka sedan pa Ja.
8 Klicka pa OK.

Kombinera arkiverade forsandelser fran flera arkiv

Sa har kombinerar du forsandelser i flera arkiv i ett arkiv:

1 Ange den arkivkatalog i GroupWise-klienten som innehaller minst antal arkiverade forsandelser.
Mer information finns i Ange var arkiverade forsandelser sparas.
Du maste arbeta pa den fysiska dator som innehaller katalogen som arkivet finns i.
2 Ta bort alla forsandelser fran arkivet enligt anvisningarna i Avbryta arkivering av forsandelser.
3 Ange huvudarkivkatalogen.
Mer information finns i Ange var arkiverade férsdandelser sparas.
Du maste arbeta pa den fysiska dator som innehaller katalogen som arkivet finns i.

4 Arkivera alla forsandelser som du vill flytta till huvudarkivet enligt anvisningarna i Flytta en
forsandelse till arkiveringsplatsen.

5 Upprepa Steg 1 till Steg 4 for ytterligare arkiv tills du endast har arkiverade forsandelser i ditt
huvudarkiv.
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Anvanda information om breviladans
lagringsstorlek

Du anvander informationen om brevladans lagringsstorlek for att visa brevladans storlek och for att
hantera forsdandelser sa att lagringsutrymmet utdkas. GroupWise-administratoren kan ange en
storleksgrans for din brevlada. Om brevladans storlek 6verskrider gransen kan du inte skicka nya
forsandelser forran du har arkiverat eller raderat en del av de befintliga forsandelserna. Du kan nar
som helst kontrollera brevladans lagringsstorlek.

+ ”Visa information om brevladans storlek” pa sidan 451

+ ”Ta bort e-post med hjalp av information om brevladans lagringsstorlek” pa sidan 451

+ "Arkivera e-post med hjalp av information om brevladans lagringsinformation” pa sidan 452

Visa information om breviladans storlek

Sa har visar du information om brevladans storlek:

1 Klicka pa Verktyg > Kontrollera brevladans storlek.

2 Klicka pa Papperskorg, Skickade férsindelser, Mottagna forsidndelser eller Personliga fors./utkast
i grupprutan Visa.

Nar du valjer en vy utfors en sokning efter forsandelser i den valda mappen. Férsdandelserna
visas i fallande ordning, fran den stérsta filen till den minsta. Du kan stoppa s6kningen nar som
helst genom att klicka pa Stoppa fraga.

Ta bort e-post med hjalp av information om brevladans
lagringsstorlek

Sa har tar du bort e-post med hjalp av information om brevladans lagringsstorlek:

1 Klicka pa Verktyg > Kontrollera brevladans storlek.

2 Klicka pa Papperskorg, Skickade férsindelser, Mottagna forsidndelser eller Personliga fors./utkast
i grupprutan Visa.

Nar du valjer en vy utfors en sokning efter forsandelser i den valda mappen. Férsdandelserna
visas i fallande ordning, fran den stérsta filen till den minsta. Du kan stoppa s6kningen nar som
helst genom att klicka pa Stoppa fraga.

3 Markera en eller flera forsandelser och klicka pa Radera.

4 Upprepa Steg 2 och Steg 3 tills lagringsstorleken ligger under den grans som GroupWise-
administratoren har satt.
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Arkivera e-post med hjalp av information om brevladans
lagringsinformation

Sa har arkiverar du e-post med hjalp av information om brevladans storlek:

1 Klicka pa Verktyg > Kontrollera brevladans storlek.

2 Klicka pa Papperskorg, Skickade férsindelser, Mottagna férsidndelser eller Personliga fors./utkast
i grupprutan Visa.

Nar du valjer en vy utfors en sokning efter forsandelser i den valda mappen. Férsdandelserna
visas i fallande ordning, fran den stérsta filen till den minsta. Du kan stoppa s6kningen nar som
helst genom att klicka pa Stoppa fraga.

3 Markera en eller flera forsandelser och klicka pa Arkivera.

4 Upprepa Steg 2 och Steg 3 tills lagringsstorleken ligger under den grans som GroupWise-
administratoren har satt.
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Anvanda Utrymmeshantering for
fjarrbibliotek

Du kan underhalla dokumenten i fjarrbiblioteket med hjalp av verktyget Utrymmeshantering for
fiarrbibliotek. Dokument sparas vanligtvis i en annan katalog dn standardpostforsandelserna i
cachebrevladan. Forsdndelser som tas bort i fjarrbiblioteket tas inte bort i huvudbiblioteket.

For att komma at Utrymmeshantering for fjarrbibliotek, klicka pa Verktyg > Hantera biblioteksstorlek.

| fonstret Utrymmeshantering for fjarrbibliotek visas alla dina lagrade dokument och mangden
utrymme som de tar i ansprak. Du kan ta bort dokument genom att markera dem och klicka pa
Radera.
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Sakerhetskopiera e-post

GroupWise-administratéren sakerhetskopierar vanligtvis din natverksbrevliada med jamna
mellanrum. Du kan sakerhetskopiera din lokala brevliada om du vill ha en extra kopia av din brevlada,
eller om du vill sékerhetskopiera information som inte langre finns kvar i natverksbrevladan.

Om GroupWise-administratoren har skapat ett aterstadllningsomrade och har sdkerhetskopierat hela
GroupWise-systemet, eller om du har sakerhetskopierat din lokala brevlada i fjarr- eller cachelage,
kan du 6ppna en sdkerhetskopia av brevladan och visa och aterstélla férsandelser darifran. Du maste
ha |as- och skrivrattigheter for aterstallningsomradet om det finns i natverket.

+ ”Sakerhetskopiera brevladan” pa sidan 455

» "Aterstilla forsandelser fran en sikerhetskopia” pa sidan 455

Sdkerhetskopiera brevladan

Sa har sakerhetskopierar du manuellt din lokala brevlada i fjarr- eller cachelage:

1 Klicka pa Verktyg > Sikerhetskopiera brevladan.

2 Ange platsen for sdkerhetskopian om du uppmanas att gora det och klicka pa OK.
Sa har konfigurerar du automatisk sakerhetskopiering:

1 | Fjarrlage eller Cacheldge valjer du Verktyg > Alternativ och dubbelklickar pa Arbetsinstillningar.
2 Klicka pa fliken Alternativ for sikerhetskopiering och markera Sikerhetskopiera fjarrbreviadan.

3 Ange var sakerhetskopian ska sparas.

4 Ange hur ofta du vill sékerhetskopiera brevladan.

5 (Valfritt) Markera Fraga inte innan sdkerhetskopiering utfors.

Sakerhetskopieringen kors varje gang du avslutar GroupWise. Om din brevlada &r stor kan
sakerhetskopieringen ta en stund. Du kanske vill, eller inte vill, att brevlddan ska
sdkerhetskopieras varje gang du avslutar GroupWise.

Aterstilla forsindelser fran en sikerhetskopia

Sa har aterstéller du forsandelser fran en sdkerhetskopia:

1 Klicka pa Arkiv och sedan pa& Oppna sikerhetskopia.

2 Ange den fullstandiga sokvagen eller bladdra till s6kvagen for den sakerhetskopierade
brevladan och skriv I6senordet om det kravs.

3 Markera férsandelsen som du vill dterstilla och vilj Atgirder > Aterstill.
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Det gar inte att aterstalla dokument i GroupWise-bibliotek med hjalp av den har metoden. Mer
information finns i Dokumenthantering.

4 Du avslutar arbetet i den sdkerhetskopierade brevlddan genom att vilja Arkiv > Oppna
sakerhetskopia.
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Reparera brevladan

Det ar viktigt att underhalla brevladan regelbundet sa att GroupWise kan koéras felfritt. Ibland kravs
underhall av brevladan om problem uppstatt i den eller nagon annan GroupWise-databas.

Du kan utféra féljande underhallsatgarder med funktionen Reparera brevlada:

¢ ”Om underhall av postlador” pa sidan 457

+ ”Avgbra om brevladan behover repareras” pa sidan 458
+ "Installera GWCheck” pa sidan 458

+ "Analysera och korrigera databaser” pa sidan 458

» "Aterskapa brevladans struktur” pa sidan 459

Om underhall av postlador

Underhallsatgarderna utfors i den brevlada som anvandaren for tillfallet ar ansluten till, till exempel
cachebrevlddan, fjarrbrevlddan eller arkivbreviddan. Funktionen Reparera brevlada ar bara
tillganglig pa menyn om du ar i Cachelage, Fjarrlage eller Arkivlage.

| onlineldge finns GroupWise-brevladan pa det postkontor som du hor till, och underhallet av
onlinebrevladan utfors av GroupWise-administratoren. | andra ldgen kan du utfora visst eget
underhall beroende pa vilka GroupWise-klientfunktioner du anvander.

Arkivera: Nar du arkiverar GroupWise-forsandelser lagras de pa den plats du angett i Verktyg >
Alternativ > Arbetsinstillningar > Filplacering. Du méste dppna arkiveringsplatsen med Arkiv > Oppna
arkiveringsplats for att reparera arkivet.

Cachebrevlada: Om du anvander cacheldge lagras cachebrevlddan pa den plats som du anger nar du
konfigurerar cachebreviadan. Du maste arbeta i cacheldge for att kunna reparera cachebrevladan.

Fjarrbrevlada: Om du anvander fjarrlage lagras fjarrbreviadan pa den plats som du angav nér du
anvande funktionen Fjarruppdatering for att skapa fjarrbreviadan. Du maste arbeta i fjarrlage for att
kunna reparera fjarrbrevladan.

Tre databaser ar kopplade till var och en av dessa platser fér brevladan.

Anviandardatabasen: Din anvdandardatabas innehaller klientalternativinstallningar, pekare till
meddelanden, personliga adressbocker och regler.

Meddelandedatabasen: Meddelandedatabasen innehaller dina GroupWise-forsandelser.

Dokumentdatabasen: Din dokumentdatabas innehaller alla dokument som du dppnar fran ett
GroupWise-bibliotek.

Nar du reparerar en brevlada kan du vélja vilka databaser som ska repareras, beroende pa hur
problemet ser ut.
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Avgora om brevladan behoéver repareras

Din GroupWise-brevlada och andra GroupWise-databaser kan skadas av olika anledningar. Om detta
intraffar kan GroupWise ofta inte langre ldsa forsandelser i din brevlada. De flesta av de hér
problemen kan avhjilpas med Reparera brevlada. Information om att reparera brevladan finns i
Analysera och korrigera databaser och Aterskapa brevladans struktur.

Installera GWCheck

Beroende pa hur GWCheck installeras kan du ha ett Reparera brevlada-objekt pa Verktyg-menyn som
gor att du kan kora GWCheck fran klienten. Om du har tillgang till GWCheck-programmet kan du
utfora databasunderhall i fjarrbrevliadan, cachebrevlddan och arkivbrevladdan.

For att objektet Reparera brevlada ska visas pa menyn Verktyg maste foljande filer vara installerade i
GroupWise-katalogen. Som standard ar detta C: \Program Files (x86) \Novell\GroupWise.

¢ gwcheck.exe

¢ gwchkxx.dll (Ersatt xx med din sprakkod)

¢ gwchkxx.chm (Ersatt xx med din sprakkod)

GroupWise-administratoren kan installera dessa filer genom att installera din klient for GroupWise
med SetuplP och genom att installera och aktivera GWCheck. Standardinstallningen for SetuplP ar
att installera GWCheck men inte aktivera det.

Om alternativet Reparera brevlada inte visas i menyn Verktyg:

Kopiera de ovan angivna filerna fran GWCheck-katalogen (\Novel1\GroupWise\gwcheck) till den
huvudsakliga GroupWise-katalogen (\Novell\GroupWise).

Analysera och korrigera databaser

Med atgarden Analysera/korrigera databaser i Underhall av brevldda i GroupWise, kan du se om det
finns nagra problem med brevladan och reparerar de fel som uppstatt.

Sa hér kontrollerar och reparerar du brevladan:

1 Klicka pa Verktyg > Reparera brevlada och sedan pa Ja.
2 |listrutan Atgird markerar du Analysera/korrigera databaser.
3 Valj bland foljande alternativ for Analysera/korrigera databaser efter behov:

Struktur: Strukturkontrollen verifierar brevladans strukturintegritet och rapporterar hur mycket
utrymme som kan atervinnas om brevladan aterskapas.

Indexkontroll: Om du valjer Struktur kan du ocksa valja Indexkontroll. Utfor alltid en
indexkontroll om du férséker 6ppna ett meddelande och far ett felmeddelande, eller om nagon
skickar ett meddelande till dig som inte visas i brevladan trots att meddelandet har statusen
Levererad hos avsandaren. En indexkontroll kan vara tidskrdavande, beroende pa hur stor
brevladan ar.
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Innehall: En innehallskontroll verifierar referenser till andra férsandelser. | din anvdndardatabas
verifierar till exempel en innehallskontroll att alla meddelanden i brevladan verkligen finns i
meddelandedatabasen. | meddelandedatabasen verifierar en innehallskontroll att alla bifogade
filer i meddelanden i brevladan verkligen finns i kataloger for bifogade filer. Genom en
innehallskontroll ser du ocksa till att dina regler och personliga grupper ar giltiga.

Samla in statistik: Om du valjer Innehall kan du ocksa samla in statistik under
innehallskontrollen. Statistiken omfattar antalet meddelanden och bokningar i brevladan,
mangden utrymme som upptas av brevladan och sa vidare.

4 Markera Korrigera fel om du vill reparera brevladan.
Om du avmarkerar Korrigera fel rapporteras fel pa breviddan men de korrigeras inte.

5 Pa fliken Databaser markerar du en eller flera databaser som ska analyseras och eventuellt
korrigeras.

Information om databaserna finns i Om underhall av postlador.

Pa fliken Loggning visar faltet Loggfil att det som standard skapas en fil med namnet
gwchk32. logiinstallationskatalogen for GroupWise-klienten.

6 (Valfritt) Ange ett annat filnamn och en annan plats.

Du kan ocksa vélja Utforlig loggning och registrera mer detaljerad information under analys- och
korrigeringsprocessen.

7 Klicka pa Kor sa aktiveras alternativet Analysera/korrigera databas.
En forloppslogg visas under processen.

Du kan nar som helst avbryta processen genom att klicka pa Stopp. En felkod visas vilket bara
betyder att processen stoppats.

Du kan klicka pa Statistik nar som helst under processen och lagga till tillfallig statistisk
information i loggen, till exempel hur manga fel som identifierats och korrigerats hittills.

8 Klicka pa Sting och sedan pa OK nar processen ar klar.

9 Ga tillbaka till GroupWise-brevladan genom att klicka pa Sting.

Aterskapa brevladans struktur

Med &tgarden Aterskapa strukturen i Underhall av brevlada i GroupWise aterskapas strukturen for
databasen i brevladan, dven om problem med databasen identifierades nar atgarden Analysera/
korrigera databaser kordes. Genom att aterskapa strukturen sakerstalls att de olika postbehallarna i
databasen ar korrekt sorterade sa att GroupWise-klienten kan hdmta data fran dem utan problem.

Sa har aterskapar du brevladans struktur:

1 Klicka pa Verktyg > Reparera brevlada och sedan pa Ja.

2 |listrutan Atgiarder markerar du Aterskapar strukturen.

3 Pa fliken Databaser markerar du en eller flera databaser som ska aterskapas.
Information om databaserna finns i Om underhall av postlador.

4 Pa fliken Loggning visar faltet Loggfil att det som standard skapas en fil med namnet
gwchk32. log i installationskatalogen for GroupWise-klienten.

Du kan ange ett annat filnamn och sékvag. Du kan ocksa valja Utférlig loggning och registrera
mer detaljerad information under strukturaterskapandet.
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5 Klicka pa Kor sa startat aterskapandet av strukturen.
En forloppslogg visas under processen.

Du kan stoppa aterskapandet ndr som helst genom att klicka pa Stoppa. En felkod visas vilket
bara betyder att processen stoppats.

Du kan klicka pa Statistik nar som helst under processen och lagga till tillfallig statistisk
information i loggen, till exempel hur manga fel som korrigerats hittills.

6 Klicka pa Stiang och sedan pa OK nar processen ar klar.

7 Klicka pa Sting for att aterga till GroupWise-brevladan.
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Hantera papperskorgen

Alla borttagna meddelanden, bokningar, uppgifter, dokument och anteckningar lagras i
papperskorgen. Forsdndelser i papperskorgen kan visas, 6ppnas eller aterstallas till brevladan tills
papperskorgen téms. (Genom att tomma papperskorgen tar du bort forsandelserna fran systemet.)

Du kan tdmma hela papperskorgen eller bara vissa markerade forsandelser. Forséandelserna i
papperskorgen tas bort automatiskt efter det antal dagar du angett pa fliken Radera under Alternativ
for arbetsinstallningar. Du kan ocksa tdomma papperskorgen manuellt. GroupWise-administratoren
kan ange att papperskorgen ska tommas regelbundet och automatiskt.

+ "Visa forsandelser i papperskorgen” pa sidan 461

+ ”Angra borttagningen av en forsandelse i papperskorgen” pa sidan 461

+ ”Spara en forsandelse fran papperskorgen” pa sidan 462

+ "Témma papperskorgen” pa sidan 462

Visa forsandelser i papperskorgen

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfér mapplistan, den visar antagligen Online eller
Cachning, vilket anger i vilket lage du kor GroupWise). Klicka sedan pa Fullstandig mapplista sa visas
mapplistan.

Du kan 6ppna, spara och visa information om férsandelser i papperskorgen. Du kan ocksa ta bort
forsdandelser permanent eller aterstélla dem till brevliddan. Hogerklicka pa en férsdndelse i
papperskorgen om du vill visa fler alternativ.

Angra borttagningen av en forsiandelse i papperskorgen

Sa har angrar du borttagningen av en forsandelse i papperskorgen:

1 | den fullstandiga mapplistan klickar du pa Papperskorgen.

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfor mapplistan, den visar antagligen Online eller
Cachning, vilket anger i vilket lage du kér GroupWise). Klicka sedan pa Fullstandig mapplista sa
visas mapplistan.

2 Markera forsandelserna du vill aterstalla.
3 Klicka pa Redigera och sedan pa Angra radering.

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

4 (Valfritt) Du kan ocksa aterstalla en férsandelse genom att dra den fran papperskorgen till en
annan mapp.
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Spara en forsandelse fran papperskorgen

Du kan spara férsandelser i papperskorgen precis pa samma satt som du sparar andra férsdandelser.
Mer information finns i Spara mottagna e-postmeddelanden till en disk eller ett GroupWise-
bibliotek.

Tomma papperskorgen

Foljande avsnitt beskriver de olika satten att tomma papperskorgen.

+ "Tomma papperskorgen manuellt” pa sidan 462
+ "Ta bort markerade forsandelser i papperskorgen” pa sidan 462

+ "Tomma papperskorgen automatiskt” pa sidan 462

Tomma papperskorgen manuellt

Sa har tommer du papperskorgen manuellt:
| den fullstandiga mapplistan hogerklickar du pa Papperskorg, sedan pa Tém papperskorgen.

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfér mapplistan, den visar antagligen Online eller
Cachning, vilket anger i vilket lage du kor GroupWise). Klicka sedan pa Fullstandig mapplista sa visas
mapplistan.

Ta bort markerade forsandelser i papperskorgen

Sa har tommer du papperskorgen pa markerade forsdandelser:

1 | den fullstandiga mapplistan klickar du pa Papperskorgen.

Klicka pa listrutan i mapplistans rubrik (ovanfér mapplistan, den visar antagligen Online eller
Cachning, vilket anger i vilket lage du kér GroupWise). Klicka sedan pa Fullstandig mapplista sa
visas mapplistan.

2 Markera en eller flera forsandelser.

3 Klicka pa Redigera > Radera och sedan pa Ja.

Tomma papperskorgen automatiskt

Om GroupWise-administratoren har angett att papperskorgen ska tommas regelbundet kan du
eventuellt inte andra det har alternativet.

1 Klicka pa Verktyg > Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar och klicka pa fliken Radera.

3 Klicka pa knappen Automatiskt efter i grupprutan Tom papperskorgen och ange med hur manga
dagars mellanrum som papperskorgen ska tommas.

4 Klicka pa OK.
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Komma ihag klienttillstandet vid krascher

For att forhindra dataforluster i handelse av en krasch, kan GroupWise-klienten komma ihag det
aktuella tillstandet for eventuella fénster som ar 6ppna, aktuell mapp som du har valt och annan
viktig information. Nar klienten 6ppnas igen efter en krasch aterstélls det sparade tillstandet.
Klienten sparar tillstandet var femte minut nar du aktiverar det har alternativet. Eftersom det &r
inaktiverat som standard maste du félja stegen nedan om du vill aktivera klientens mojlighet att
spara tillstandet:

1 Klicka pa Verktyg och sedan pa Alternativ.

2 Dubbelklicka pa Arbetsinstéllningar.

3 P3 fliken Allmant markerar du Fortsatt dar du slutade nar datorn startas igen.

4 Klicka pa OK.

Komma ihag klienttillstandet vid krascher
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GroupWise-supportinformation

Om du behover kontakta teknisk support for ytterligare hjalp med GroupWise kan de behova
féljande information:

+ Programmets utgava och version

¢ Versionsnummer

+ Installerade sprak

*

Aktuellt anvandarnamn
+ Ditt GroupWise-postkontor
+ Plats for ditt GroupWise-postkontor

Du visar den har informationen genom att klicka pa Hjélp > Om GroupWise fran huvudfénstret.
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XVI Textmeddelanden och
snabbmeddelanden

Du kan skicka SMS och snabbmeddelanden direkt fran GroupWise.

+ Kapitel 101, "Skicka SMS-textmeddelanden”, pa sidan 469
+ Kapitel 102, "Anvanda snabbmeddelanden”, pa sidan 471
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Skicka SMS-textmeddelanden

Du kan skicka SMS-textmeddelanden fran GroupWise till andra anvdndare med eller utan
GroupWise, utan att behéva hamta eller kora nagra tredjepartsprogram.

Innan du kan skicka ett SMS-textmeddelande fran GroupWise maste du ange anviandarens
mobiloperator.

OBS: GroupWises SMS-funktionalitet, konfiguration och SMS-meddelandekostnad for mottagare kan
variera beroende pa mobiloperatérer i din region.

+ ”"Ange en anvandares mobiloperator” pa sidan 469

+ ”Skicka ett SMS-textmeddelande direkt till en mobiltelefon” pa sidan 470

Ange en anvandares mobiloperator

Du kan ange en anvdandares mobiloperatér genom att andra informationen for en befintlig kontakt
eller genom att skapa en ny kontakt i mappen Favoritadresser eller nagon annan mapp med
personliga kontakter. Om du ska kunna @ndra en kontakt som finns i GroupWise-adressboken maste
du forst kopiera kontakten till mappen Favoritadresser eller nagon annan mapp med personliga
kontakter.

1 Markera den mapp med personliga kontakter i mapplistan som du vill ange kontaktens
mobiloperator i.

Om kontakten inte finns i ndgon mapp med personliga kontakter skapar du kontakten i mappen
eller flyttar kontakten till mappen.

2 Dubbelklicka pa kontakten i kontaktlistan.
3 Klicka pa fliken Kontakt.

4 Klicka pa pilen i faltet Mobiltelefon, klicka pa Ange mobiloperatdr och markera sedan
anvandarens mobiloperator i listan.

Varje tjanst som tillhandahalls har en SMS-gateway for att hantera SMS-meddelanden. T.ex. ar
Verizons SMS-gateway telefonnummer@vtext.com och den for AT&T ar
telefonnummer@text.att.net.

5 (Alternativt) Om operatéren inte visas i listan klickar du pa Mer for att visa en utokad lista. Om
operatoren inte visas i den utdkade listan klickar du pa Lagg till, anger operatérens namn och
gateway for e-post och klickar sedan pa OK.

Gateway for e-post dr operatdrens SMS-gateway.

6 Klicka pa Sting och klicka sedan pa Ja for att spara dina andringar.
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Skicka ett SMS-textmeddelande direkt till en mobiltelefon

Du kan skicka textmeddelanden till alla mobiltelefoner direkt fran GroupWise. Du maste lagga till
anvandare i din mapp med personliga kontakter och ange deras mobiloperatorer innan du kan skicka
textmeddelanden till dem. Mer information finns i Ange en anvandares mobiloperator.

1 Oppna en kontakt genom att klicka p& kontaktens namn i en adressbok eller kontaktmapp.

2 Kontrollera att Standard har markerats i listrutan pa fliken Sammanfattning.

3 Bladdra ner till avsnittet SMS och klicka sedan pa det telefonnummer som du vill skicka ett
textmeddelande till.

4 Skriv det meddelande som du vill skicka och klicka sedan pa Skicka.
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Anvanda snabbmeddelanden

Om GroupWise Messenger kors bade pa din och den mottagande anvdndarens arbetsstation kan du
chatta med en annan GroupWise-anvandare direkt fran en narvaroikon i GroupWise. Mer
information finns i Snabbintroduktion fér GroupWise Messenger.

Anvanda snabbmeddelanden 471



472 Anvanda snabbmeddelanden



Nyheter i GroupWise -klienten

Nedanstdende avsnitt innehaller information om nyheter i alla slappta versioner av GroupWise-
klienten.

+ "GroupWise 24.2” pa sidan 473

+ "GroupWise 24.1” pa sidan 473

+ "GroupWise 23.4” pa sidan 474

+ "GroupWise 18.5” pa sidan 474

GroupWise 24.2

Integrering med Microsoft Teams ar fortfarande under utveckling och kommer att introduceras i
GroupWise 24.4 sa det finns inga andringar i den har versionen for GroupWise Windows-klienten.
Det finns dock andringar i GroupWise Web-klienten. Information om férbattringarna i GroupWise
Web 24.2 finns i "Nyheter i GroupWise 24.2” i Versionsanteckningarna fér GroupWise.

GroupWise 24.1

Filr-integreringen inkluderar nu en ny Filr-princip-flik. Det innebar att du kan definiera dina egna
standardinstallningar for Filr inom de kontroller som dina GroupWise- och Filr-administratorer har
aktiverat for den har nya fliken. Installningarna som finns tillgangliga for dig kan innefatta nagra eller
alla av de alternativ som beskrivs nedan:
+ Skicka bilagor med Filr: Alternativen kan innefatta:
+ Aldrig
+ Alltid
+ Filstorleken Gverskrider (i Mb)
+ Bilageldnken forfaller om: Alternativen kan innefatta:
+ Antal dagar
+ Antal nedladdningar
+ Egenskaper for bilageldanken: Alternativen kan innefatta:
+ Lat mottagare: Visa eller Redigera
+ Externt delningslage: Offentlig Iank eller Extern resurs

Om du vill se vilka alternativ som finns tillgangliga i din milj6 sa loggar du in pa GroupWise-klienten
och gar till Verktyg > Alternativ > Miljé > Filr-princip-fliken.
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GroupWise 23.4

Foéljande nya funktioner och forbattringar inférdes i GroupWise 23.4:

+ Lagg till omnamnanden i férsdndelser: Nar brevlade- eller kalenderuppgifter &r i skapa-status
sa kan du snabbt infoga lankade kontakter fran adressboken direkt i meddelandets brodtext
genom att skriva in @ foljt av minst en bokstav i kontaktens namn. Omnamnanden i din
meddelandetext kan hjalpa pa en rad olika satt. Mer information finns i Anvanda
omnamnanden i forsandelser.

+ Filr-integreringsférbattringar: Om Filr-integrering aktiverats av din administratér sa finns det
nya alternativ tillgangliga i GroupWise-klienten, inklusive:

+ Du kan nu soka i, spara filer till och bifoga filer fran katalogen Filr Net-mappar

+ Om det aktiverats av din administrator sa kan du ange Standardinstillningen for bilagor i
Filr.

+ Med tillamplig Filr-licensiering kan Filr-administratéren konfigurera GroupWise-
instdllningarna for Filr vilka darefter kommer anvandas nar Filr-bilagor skickas.

Mer information finns i Bifoga en Filr-fil till en forsandelse.

GroupWise 18.5

Foljande nya funktioner och forbattringar infordes i GroupWise 18,5:

+ Schemalaggning av Zoom-moten: Om du redan har ett Zoom-konto eller skapar ett kan du
integrera och schemaldgga Zoom-méten i dina poster i GroupWise-kalendern. Se Integrera
Zoom i GroupWise.

+ Anvandning av resurspooler: Skapa en eller flera resurspooler i din mapp med Personliga
kontakter for att gora det enklare att boka resurser. Nar du bokar en resurs via en resurspool
kommer bokningen automatiskt att anvanda Sokning efter lediga tider och boka den resurs med
hogst prioritet som ar ledig enligt resurspoollistan. Se Sa har anvander och skapar du
resurspooler.

+ Schemalaggning av restid i samband med bokningar: Aktivera restidsfunktionen nar du skapar
eller redigerar en bokning. Den har funktionen gor det mojligt att schemalégga restid bade fore
och efter ett mote, som sedan visas pa vardera sida av bokningen i din kalender. Se Schemalagg
restid.

+ Konfigurering av emoji-installningar: Aktivera eller inaktivera automatisk infogning av emojis
nar du skriver och visning av emojis i graskala i forsandelselistor. Se Konfigurera emoji-
installningar.
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B Vanliga fragor och svar om GroupWise

Om du inte hittar den information du letar efter i den hdar dokumentationen rekommenderar vi att
du laser Vanliga fragor och svar om GroupWise -klienten.
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Startalternativ

Flera olika startalternativ nar du startar GroupWise. Vissa alternativ finns med for att underlatta
arbetet med programmet. Andra maste anvandas for att GroupWise ska kunna koras pa en viss typ

av maskinvara.

+ ”Startalternativ for GroupWise” pa sidan 477

+ ”Anvanda ett startalternativ for GroupWise” pa sidan 478

Startalternativ for GroupWise

Startalternativ

Funktion

/@u-?

/@u-anvdndarnamn

/bl

/c

/cm

/d=sékvdg

/iabs

/ipa-ip-adress_eller_namn

/ipp-portnummer

J1-xx

/la-ndtverks-id

Visar en inloggningsdialogruta nar du startar GroupWise, sa att du kan
skriva den inloggningsinformation som kravs.

Gor att du kan anvanda ditt anvdndarnamn fér GroupWise for att 6ppna
GroupWise som dig sjalv pa en annan persons dator. Den andra
anvandaren fortsatter att vara inloggad i natverket.

GOr att startskdrmen i GroupWise inte visas.

Soker efter odppnade forsandelser. Om det finns o6ppnade forsandelser
startar GroupWise som vanligt. | annat fall startar GroupWise inte.

Soker efter o6ppnade forsandelser. Om det finns o6ppnade forsandelser
startar GroupWise minimerat och en ljudsignal avges. | annat fall startar
GroupWise inte.

Har kan du ange sokvagen till den tillfalliga katalogen.
Initierar adressboken nar GroupWise startar.

Gor att du kan ange IP-adressen (x.x.x.x) eller namnet pa IP-adressen nar
du kor i klient/server-lage.

GOr att du kan ange IP-portens nummer nar du kor i klient/server-lage.

Galler endast om du anvéander tva eller flera sprakversioner eller
sprakmoduler. Med det hér alternativet asidosatts standardspraket i
arbetsinstallningarna (under Allmant, Arbetsinstallningar i Alternativ) till
férman for spraket som anges av sprakkoden (XX). En lista med
sprakkoder finns i avsnittet om ”sprak for GroupWise-klienten” i
administratérsguiden fér GroupWise.

Gor att du kan logga in pa en annan anvandares dator med ditt ndtverks-
ID. Den andra anvandaren fortsatter att vara inloggad i natverket.
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Startalternativ Funktion

/nu Inaktiverar automatisk uppdatering. Om detta alternativ ar valt kan du
klicka pa Visa och sedan pa Uppdatera néar du vill uppdatera vyn med de
férsandelser som finns i din brevlada.

/ph-sékvdg Anger sokvagen till postkontoret. For att kunna anvanda den har vaxeln
maste du ha en enhet som dr mappad till postkontoret samt ha
skrivbehorighet till databasen som din brevlada baseras pa. Den har
konfigurationen stdds inte.

/pc=s6kvdg_till_cachebrevlddan Oppnar GroupWise i ldget Cachelagring. GroupWise méaste startas om
nar du byter fran laget Ansluten till Cachelagring.

/pr-sékvdg_till_fijdrrbrevidda Oppnar GroupWise i fjdrranslutet lage. Detta startalternativ kan bara
anvandas i faltet Mal.

/safe Oppnar GroupWise i sikert lage. Anvind det hir startalternativet om du
inte kan starta GroupWise. Foljande funktioner inaktiveras i sakert lage:
+ Starti hemmappen
+ Synkronisering vid start
* Automatisk synkronisering
+ Paneler
¢ Forhandsgranskning av meddelanden
+ Visningsinstallningar sparas inte
* Automatisk arkivering, rensning och radering
* Indexering for snabbsodkning
* Novell Vibe
¢ C3PO-program

Anvanda ett startalternativ for GroupWise

Sa har anvdnder du ett av startalternativen fér GroupWise:

1 Hogerklicka pa GroupWise-ikonen pa skrivbordet och klicka pa Egenskaper.
2 Klicka pa fliken Genvig.

3 | faltet Mal, efter .exe-filen for GroupWise, skriver du ett blanksteg och anger startalternativen.
Klicka darefter pa OK.

Dela upp flera startalternativ med ett blanksteg, till exempel:
"C:\Program Files\Novell\GroupWise\grpwise.exe" /ph-path name /@u-?

| exemplet ovan ar /ph- det startalternativ som anger sokvagen till postkontoret. sékvdg ar
sokvagen till postkontoret. Alternativet /@u-? anvands for att visa en dialogruta for inloggning
dar anvandarna kan ange inloggningsinformationen nar de startar GroupWise. Detta alternativ
ar anvandbart nér tva eller flera anvandare delar pa en arbetsstation men har var sin brevlada i
GroupWise.

4 Starta GroupWise.
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Snabbtangenter

Du kan anvanda ett antal snabbtangenter i GroupWise for att spara tid eller som hjdlpmedel nar du
utfor olika atgarder.

+ ”Allménna kortkommandon” pa sidan 479

+ ”Kortkommandon for forsandelser” pa sidan 480

+ ”Kortkommandon for forsdandelselistan” pa sidan 481

+ “Kortkommandon for text” pa sidan 481

+ ”"Diverse kortkommandon” pa sidan 482

Allmanna kortkommandon

Tabell D-1 Allménna snabbtangenter

Ta

ngentkombination

Atgird

F1

Alt+F4

F5

Alt+F6

Alt+[bokstav]

Ctrl+D

Ctrl+B

Ctrl+M

Ctrl+N

Ctrl+P

Ctrl+Q

Ctrl+Skift+A

Ctrl+Skift+D

Ctrl+Skift+P

Ctrl+Skift+T

Tabb

Oppna onlinehjilpen
Avsluta GroupWise

Uppdatera vyn

Vaxla mellan huvudfonstret och den senast 6ppnade

forsandelsen

Aktivera menyraden (Anvand de understrukna
bokstdverna i menynamnen)

Oppna ett nytt dokumenthanteringsdokument
Oppna dialogrutan Global sékning

Oppna ett nytt e-postmeddelande

Oppna en ny anteckning

Oppna dialogrutan Skriv ut

Sla av och pa Snabbgranskning

Oppna en ny bokning

Oppna en ny dokumentreferens

Oppna ett nytt telefonmeddelande

Oppna en ny uppgift

Hoppa mellan falt, knappar och omraden

Snabbtangenter
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Tangentkombination

Atgird

Skift+Tabb

Esc
Ctrl+Z

Ctrl+Y

Hoppa mellan filt, knappar och omraden i omvand
ordning

Stoppa en global s6kning
Angra

Gor om

Kortkommandon for forsandelser

Tabell D-2 Snabbtangenter fér forsdndelser

Tangentkombination

Atgird

Ctrl+F1

F2

Alt+F4
Ctrl+F7

F9

F11

Alt+D

Ctrl+L
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Skift+R
Ctrl+S

Alt+S
CtrI+Alt+Y
Ctrl+Retur
Esc
Alt+Delete
Ctrl+uppatpil
eller
Ctrl+nedatpil
Alt+vansterpil
eller

Alt+hogerpil

Oppna Stavningskontroll

Soka efter text

Stang forsdandelsen

Oppna synonymordlistan

Oppna dialogrutan Teckensnitt

Hamta en fil

Skicka en forsandelse (Endast ny forsandelse)
Bifoga en fil i ett meddelande (Endast ny férsdandelse)
Svara avsandare

Svara alla

Spara ett utkast i mappen Under arbete
Skicka en forsdandelse

Acceptera bokning

Sla pa/av soklaget

Avbryt utan att skicka

Ta bort en forsandelse

Oppna féregéende eller nista forsandelse

Oppna/stang utdragsladan for alternativ
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Tangentkombination Atgard

Ctrl+klicka Oppna en hyperldnk i en webblidsare (Endast
personlig forsandelse)

Ctrl+ Zooma in

Ctrl- Zooma ut

Kortkommandon for forsandelselistan

Tabell D-3 Snabbtangenter till férsédndelselistan

Tangentkombination Atgird

F4 Oppna den markerade forsandelsen

F8 Markera den markerade férsandelsen som privat
Ctrl+A Visa alla objekt

Ctrl+Skift+F Flytta markoren till faltet Snabbsokning (filter)
Ctrl+O Oppna det markerade meddelandet

Ctrl+R Markera den markerade forsandelsen som ej last
Ctrl+T Vaxla flaggans tillstand for det markerade objektet
Ctrl+Skift+W Vidarebefordra forsandelsen som en bifogad fil
Ctrl+Retur Oppna den markerade férsandelsen

Alt+Retur Visa egenskaperna for den markerade forsandelsen
Del Ta bort vald foérsandelse

Skift+Del Ta bort och tdm den markerade forsdndelsen

Kortkommandon for text

Tabell D-4 Snabbtangenter fér text

Tangentkombination Atgird

F3 Hitta ndsta forekomst

Ctrl+F3 Hitta foregaende forekomst

Ctrl+5 Vaxla mellan pa och av for signaturen

Alt+5 Oppnar den nedrullningsbara menyn fér signaturer
Ctrl+A Markera all text

Ctrl+F Fet text
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482

Tangentkombination

Atgird

Ctrl+C

Ctrl+H

Ctrl+K

Ctrl+K
Ctrl+Skift+L
Ctrl+N

Ctrl+U

Ctrl+V
Ctrl+Skift+V
Ctrl+X

Ctrl+Y

Ctrl+Z
Ctrl+Tabb
Skift+vansterpil
eller
Skift+hogerpil
Ctrl+Skift+vansterpil
eller
Ctrl+Skift+hogerpil
Skift+End

eller

Skift+Home

Windows-tangent + punkt

Kopiera markerad text

Véxlar mellan av och pa for markering
Kursivera text

Infoga en hyperlank

Infoga en numrerad lista eller en punktlista
Ge text normal stil

Stryka under text

Klistra in markerad text

Klistra in special oformaterat

Klippa ut markerad text

GOr om den senaste atgarden

Angra den senaste atgirden

Gor indrag i texten

Markera ett tecken i taget

Markera ett ord i taget i text

Markera texten till slutet eller borjan av en rad

Oppna emoji-fénstret

Diverse kortkommandon

Tabell D-5 Diverse snabbtangenter

Tangentkombination Atgird Var de fungerar
Alt+F4 Stang dialogrutan Dialogruta
Skift+[bokstav] Om du trycker pa Skift + forsta Mapplistan

bokstaven i en undermapp i
mapplistan kommer du till den
undermappen
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Tangentkombination

Atgird

Var de fungerar

Ctrl+G
Ctrl+Tabb

Alt+Retur

Esc

Esc

Ctrl+1

Ctrl+2

Ctrl+3

Alt+T

Ga till dagens datum
Oppna nista flik

Visa egenskaperna for den
markerade forsandelsen

Avbryt utan att spara
instadllningarna

Rensa Snabbsokningsfiltret och
flytta tillbaka insattningspunkten
till forsandelselistan

Vixla faltet Fran mellan pa och av
Vaxla faltet Kopia mellan pa och av

Vaxla faltet Hemlig kopia mellan pa
och av

Véxla mellan pa och av for
signaturen

| kalendern
I en dialogruta med flikar

| forsandelselistan

Dialogruta

Rutan Snabbsokning (filter)

| fonstret for nytt meddelande

| fonstret for nytt meddelande

| fonstret for nytt meddelande

| fonstret for nytt meddelande
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Hjalpmedel for personer med
funktionshinder

Micro Focus har som mal att dess produkter ska kunna anvdndas av alla, dven anvdandare med olika
typer av funktionshinder. GroupWise har manga inbyggda hjalpmedelsfunktioner. Dessa funktioner
ar tillgangliga for alla, utan behov fér nagra extra tillbehor:

+ ”Byta visningsalternativ for bokning” pa sidan 182

+ ”Snabbtangenter” pa sidan 479

Med inbyggda funktioner kan GroupWise stddja Windows hoga kontrastlage och ar kompatibelt
med skarmldsaren NV Access (NVDA).
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F Grundlaggande uppgifter i GroupWise

Nedan ar en lista av enkla uppgifter och hur de utfors i GroupWise.

+ ”Skapa en bokning” pa sidan 487

+ ”Skicka e-post” pa sidan 487

+ ”Skapa en anpassad meddelanderegel” pa sidan 488

+ ”Hantera dina signaturer” pa sidan 488

+ ”Skapa en Sokmapp” pa sidan 489

+ "Arbeta i Offlineldge” pa sidan 490

+ "Hantera mappar” pa sidan 490

+ "Delegera behorighet/fullmaktsbehorighet for kontobehorighet” pa sidan 490
+ "Uppgifter och uppgiftslistor” pa sidan 491

Skapa en bokning

Sa hér skapar du en bokning:

1 Klicka pa Ny bokn. i verktygsfaltet.
2 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur.

Upprepa om du vill lagga till fler anvdandare. Lagg till eventuella resurs-ID:n (t.ex. konferensrum)
i faltet Till om nédvandigt.

3 Klicka pa ikonen for att ange ett datum eller fylla i datum automatiskt for din bokning och
valj sedan en tid.

4 Skriv ett drende och ett meddelande.

5 Om du vill férvissa dig om att alla personer och resurser som du vill boka ar lediga kan du séka
efter lediga tider genom att klicka pa Sok lediga tider i verktygsfaltet. Mer information finns i
Anvand sokningar efter lediga tider for att kontrollera tillganglighet.

6 Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Mer information finns i Schemaldgga bokningar.

Skicka e-post

Sa har skickar du ett e-postmeddelande:

1 Klicka pa Nytt medd. i verktygsfaltet.

2 Ange ett anvandarnamn i rutorna Till, Kopia eller Hemlig kopia och tryck sedan pa Retur.
Upprepa om du vill lagga till fler anvdandare.

3 Ange ett amne.
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4 Skriv ett meddelande.

5 For att lagga till en bilaga klickar du pa gemikonen i verktygsfaltet, markerar filen och klickar
sedan pa OK.

eller
Dra en fil till bilagefonstret nederst i skapavyn.
6 Klicka pa Skicka.

Mer information finns i Skriva e-post.

Skapa en anpassad meddelanderegel

Meddelanderegler fungerar pa samma satt i GroupWise som de gor i Microsoft Outlook genom att
ge dig manga alternativ for att organisera dina meddelanden.

1 Klicka pa Verktyg > Regler och sedan pa Ny.

2 Skriv ett beskrivande namn i faltet Regelnamn.

3 Klicka i listrutan Nir hiandelsen ar och klicka pa en hdandelse som ska utlosa regeln.

4

Om du klickar pa Ny forsiandelse, Start, Avsluta eller Anvandaraktiverad klickar du pa en eller
flera kallor for forsandelsen. Klicka till exempel pa Mottagen och Personlig.

eller

Om du har klickat pa Férsindelse flyttas, Mapp 6ppnas eller Mapp stings klickar du pa
mappikonen, klickar pa en mapp och sedan pa OK sa att mappnamnet visas.

5 Klicka pa en eller flera typer av forsandelser som du vill anvdnda regeln med i listan
Forsandelsetyper.

Om du ytterligare vill begransa vilka forsandelser regeln ska galla for klickar du pa Definiera
villkor, klickar pa lampliga alternativ och sedan pa OK.

Mer information om de alternativ som du kan valja mellan finns i Vilja félt i avancerade
sdkningar och regler.

6 Klicka pa Lagg till atgard och klicka pa den atgédrd som du vill att regeln ska utfora.

Vissa atgarder, till exempel Flytta till mapp och Svara, krdver att du anger ytterligare
information.

7 Klicka pa Spara.

Mer information finns i Regler.

Hantera dina signaturer

GroupWise later dig skapa och redigera dina signaturer, antingen fran vyn dar du skriver ett nytt
meddelande eller fran klientens huvudfénster under Verktyg > Alternativ > Arbetsinstillningar >
Signaturer.
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Skapa en signatur
Sa har skapar du en signatur:

Klicka pa Verktyg > Alternativ och dubbelklicka pa Arbetsinstillningar.
Klicka pa fliken Signatur.

Klicka pa Signatur och klicka pa Ny.

Skriv ett namn for signaturen och klicka pa OK.

Skapa signaturen i HTML-redigeraren.

Valj om du vill att den har signaturen ska vara din standardsignatur.

Klicka pa OK.

N o0 1 A W N R

Lagg till en signatur i ett meddelande
Sa har lagger du till en signatur i ett meddelande:
1 | vyn for att skriva ett nytt meddelande valjer du Klicka for att Iagga till en signatur i

meddelandetexten.

Standardsignaturen laggs till i meddelandet direkt. Du kan redigera signaturen i linje med en
signatur som endast anvdnds en gang.

2 Om du vill vdlja en annan signatur for du muspekaren 6éver signaturomradet och klickar sedan
pa den lilla pilen i 6vre hogra hornet.

Mer information finns i Ldgga till en signatur eller ett visitkort (vCard).

Skapa en Sokmapp

| GroupWise kallas en Sokmapp for Sok resultatsmapp. Nar sokresultatsmappen 6ppnas kontrollerar
GroupWise sokvillkoren som definierats for mappen, soker efter allt som har angetts och visar allt
som hittats i forsandelselistan.

Klicka pa Arkiv > Ny(tt) > Mapp i mapplistan.

Klicka pa Mapp for sékresultat.

Klicka pa Egen mapp for sokresultat och klicka sedan pa Naista.

Skriv namnet och en beskrivning av mappen.

v A W N =

Klicka pa Upp, Ned, Hoger eller Vanster for att flytta mappen till ratt plats i mapplistan och klicka
pa Nista.

Ange sokvillkoren, sok efter exempelvillkor eller uppgifter om de férsdandelser du séker efter.

(=)}

7 Om du inte vill att mappen ska uppdateras sa fort du 6ppnar den, avmarkerar du Sok efter nya
matchande férsindelser varje gang mappen dppnas.

8 Klicka pa Nista.

9 Ange visningsinstallningar fér mappen och klicka pa Slutfor.

Mer information finns i Mapparna for sokresultat.
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Arbeta i Offlinelage

| GroupWise kallas Offlinelaget for Cachningslage. | cacheldget sparas en kopia av natverksbrevladan,
inklusive alla meddelanden och 6vrig information, pa din lokala harddisk. Pa sa satt kan du anvanda
GroupWise oavsett om du har tillgang till natverket eller postkontorsagenten.

1 Klicka pa ikonen Lagesviljare och sedan pa Cachning.

2 Klicka pa Ja nar du uppmanas att starta om GroupWise i cachelaget.

GroupWise startas om i cachelage.

Mer information finns i Cacheldge och fjarrlage.

Hantera mappar

Foljande avsnitt innehaller anvisningar om att skapa och organisera mappar i GroupWise:

Skapa en ny mapp
Sa har skapar du en ny mapp:
1 Hogerklicka pa Mapplistan.
2 Valj Ny mapp.
3 Skriv ett namn for den nya mappen.
Ordna om mapparna
Andra ordningen pa mapparna genom att klicka pa Redigera > Mappar.
Du kan ocksa dra mappar till en ny position i mapplistan.

Mer information finns i Ordna brevladan med hjélp av mappar.

Delegera behorighet/fullmaktsbehorighet for
kontobehorighet

| GroupWise ar Delegera behorighet kdnt som Fullmaktsbehdrighet. Med Ffullmaktsbehérighet kan
du utféra en mangd olika atgarder, till exempel lasa, godkdnna och avsla forsdandelser for nagon
annan, inom de ramar som den andra anvandarenhan eller hon har angett.

Ge fullmaktsbehorighet till en annan anvandare
Sa har ger du fullmaktsbehorighet till en annan anvandare:

1 | huvudfénstret for GroupWise, klicka pa Verktyg > Alternativ.
2 Dubbelklicka pa Sidkerhet och klicka pa fliken Fullmaktsbheharighet.

3 Om du vill Iagga till en anvandare i listan, skriver du namnet i faltet Namn och klickar pa Lagg till
anvandare nar hela namnet visas.

4 Klicka pa en anvandare i behorighetslistan.
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5 Valj de behorigheter du vill ge anvandaren.
6 Upprepa steg Steg 4 och Steg 5 for att ge behorighet till varje anvandare i behorighetslistan.

7 Om du vill ta bort en anvandare fran behorighetslistan klickar du pa anvandaren och sedan pa
Ta bort anvandare.

8 Klicka pa OK.

Fullmakt till en annan anvandares brevlada
Sa har skaffar du en fullmakt till en annan anvandares brevlada:

1 Klicka pa Arkiv > Fullmakt i huvudfonstret eller kalendern.
eller
Klicka pa ikonen Lagesviljare och sedan pa Fullmakt.
2 Valj en anvéndare fran din fullmaktslista
eller
Lagg till en anvandare i din fullmaktslista genom att ange namnet i filtet Namn och klicka pa OK.

Anvéandarens brevlada 6ppnas. Namnet pa personen som du ar ombudhar fullmaktsbehorighet
for visas overst i mapplistan

Om anvandaren inte annu har gett dig fullmaktsbehorighet i sin behorighetslista laggs namnet
till i fullmaktslistan, men anvandarens brevlada 6ppnas inte.

Mer information finns i Tillgang till brevlada och kalender fér ombudfullmaktsanvandare.

Uppgifter och uppgiftslistor

Du kan skapa uppgifter at dig sjalv och andra for att bevaka att de slutfors. Andra personer kan ocksa
skapa uppgifter at dig. Uppgifter hanteras i uppgiftslistor.

Sa har skapar du en uppgift och tilldelar den till ndgon annan:

1 Klicka pa Arkiv, Nytt och sedan pa Uppgift.

2 Klicka i faltet Till, ange ett anvandarnamn och tryck pa Retur. Upprepa om du vill ldgga till fler
anvandare.

Klicka pa for att ange datum eller autodatum for uppgiften.

3

4 Skriv drendet.

5 Skriv en beskrivning av uppgiften.
6

Klicka pa Skicka i verktygsfaltet.

Du kan organisera dina uppgifter med hjalp av aktivitetslistan. Detta galler dina personliga uppgifter
och uppgifter som har blivit tilldelade at dig.

Mer information finns i Uppgifter och uppgiftslistan.
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