Vanliga fragor och svar for

GroupWise-anvandare
GroupWise 2014

Februari 2014

Novell



Juridisk information

Novell Inc. gor inga utfastelser och lamnar heller inga garantier med avseende pa innehallet eller anvéandningen av den har
dokumentationen, i synnerhet inte nagra uttryckliga eller underférstadda garantier avseende den allméanna lampligheten och/
eller lampligheten fo6r nagot sarskilt &andamal. Vidare reserverar Novell Inc. sig rétten att ndr som helst revidera den har
publikationen och dndra dess innehall, utan foregaende meddelande till ndgon person eller organisation om sadana
revideringar eller &ndringar.

Vidare gor Novell Inc. inga utfastelser och lamnar heller inga garantier med avseende pa nagon programvara, i synnerhet inte
nagra uttryckliga eller underfoérstadda garantier avseende pa den allmdnna lampligheten eller lampligheten for nagot sarskilt
andamal. Vidare reserverar Novell Inc. sig ratten att nar som helst dandra Novell-programvara, delvis eller i helhet, utan
foregaende meddelande till nagon person eller organisation om sadana @ndringar.

Produkter eller teknisk information som tillhandahalls under det hér avtalet kan vara foremal for amerikansk exportkontroll
och handelslagstiftning i andra lander. Du férbinder dig att folja alla exportregleringar och inférskaffa alla licenser och
klassificeringar som kravs for export, omexport eller import av produkter. Du férbinder dig att inte exportera eller
omexportera till entiteter pa U.S.A:s undantagslista eller till linder under handelsbojkott eller lander som klassas som
terroristlander enligt U.S.A:s exportlagstiftning. Du férbinder dig att inte anvanda produkterna till isndamal som inbegriper
nukledr, missilbaserad, kemisk eller biologisk krigforing. Mer information om export av Novell-programvara hittar du pa
webbsidan Novell International Trade Services (http://www.novell.com/info/exports/). Novell tar inte pa sig nagot ansvar for
eventuella uteblivna exportgodkédnnanden.

Copyright © 2005-2014 Novell, Inc. Med ensamritt. Ingen del av denna publikation far reproduceras, kopieras, lagras eller
overforas utan skriftligt medgivande fran utgivaren.

Novell, Inc.

1800 South Novell Place
Provo, UT 84606

USA

www.novell.com

Onlinedokumentation: Uppdateringar och onlinedokumentation for denna och andra Novell-produkter finns pa Novells
dokumentationswebbplats (http://www.novell.com/documentation).

Novells varumarken

Novells varumarken finns i listan 6ver Novells varumarken och tjanstmarken (http://www.novell.com/company/legal/
trademarks/tmlist.html).

Material fran tredje part

Alla varumarken fran tredje part tillhor respektive dgare.


http://www.novell.com/info/exports/
http://www.novell.com/documentation
http://www.novell.com/documentation
http://www.novell.com/company/legal/trademarks/tmlist.html

Innehall

Om den héar handboken 5
1 Hur hittar jag vad jag behdver i anvandardokumentationen fér GroupWise? 7
1.1  Onlinehjéalpen i GroupWise-Klienten. . . ... ... . e 7
1.2 Anvandarvideor 0m GroUpWiSe . . . . . oot e 7
1.3  Onlineutbildning och guider i GroupWise-klienten for Windows. . . . .............. .. ... .. ..... 8
1.4  Anvandarhandbdcker pa webbplatsen for GroupWise-dokumentation .. ...................... 8
1.5 Lanken Anvéndarkommentarer i anvandarhandbockerna. . ......... ... .. o . 8
1.6 Supportforum for GroUPWISE . . . .ot i 9
2 Vanliga fragor och svar om GroupWise-klienten for Windows 11
3 Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess 19
4 Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess Mobile 23
5 Jamforelsesida for GroupWise 25
5.1 Jamféra anvandarmiljoer i GroupWIse. . . . ... o 25
5.2 Jamféra GroupWise med andra e-postlosningar . ... ... 25
6 Var hittar jag mer hjalp? 27
Innehall

3



4 Vanliga fragor och svar om GroupWise 2014-klienten



Om den har handboken

Dessa Vanliga friagor om GroupWise 2014 ska hjdlpa GroupWise-anvéandare att snabbt fa svar pa vanliga
fragor och hitta 16sningar pa problem som ror den vardagliga anvandningen av GroupWise:

¢ Kapitel 1, “"Hur hittar jag vad jag behover i anvandardokumentationen for GroupWise?”, pa
sidan 7

¢ Kapitel 2, ”Vanliga fragor och svar om GroupWise-klienten for Windows”, pa sidan 11

¢ Kapitel 3, “Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess”, pa sidan 19

¢ Kapitel 4, ”Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess Mobile”, pa sidan 23

¢ Kapitel 5, “Jamforelsesida for GroupWise”, pa sidan 25

¢ Kapitel 6, ”Var hittar jag mer hjalp?”, pa sidan 27

Feedback

Vi vialkomnar dina kommentarer och forslag angaende den héar 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

Ytterligare GroupWise-dokumentation finns pa Novells webbplats for GroupWise 2014-
dokumentation (http://www.novell.com/documentation/groupwise2014).

Om den har handboken 5
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1.2

Hur hittar jag vad jag behover |
anvandardokumentationen for
GroupWise?

Det finns en méngd olika informationskéllor dar du ldra dig mer om att anvianda GroupWise.

¢ Avsnitt 1.1, “Onlinehjalpen i GroupWise-klienten” pa sidan 7

*

Avsnitt 1.2, ”Anvandarvideor om GroupWise” pa sidan 7

*

Avsnitt 1.3, ”Onlineutbildning och guider i GroupWise-klienten féor Windows” pa sidan 8

*

Avsnitt 1.4, ” Anvandarhandbdcker pa webbplatsen for GroupWise-dokumentation” pa sidan 8

*

Avsnitt 1.5, “Lanken Anvandarkommentarer i anvandarhandbdckerna” pa sidan 8

*

Avsnitt 1.6, ”Supportforum for GroupWise” pa sidan 9

Onlinehjélpen | GroupWise-klienten
Onlinehjélpen &r alltid tillganglig i GroupWise.
+ Windows-klienten: Klicka pa Hjilp > Hjilpavsnitt och Hjilp > Utbildning och guider.
¢+ WebAccess: Klicka pa ﬂ > Hjilp.
¢ WebAccess Mobile: Knacka pa .
Du kan visa hjalpinformationen pa tre sétt i onlinehjalpen:
¢ Innehall: Visar aktivitetsinriktad hjalpinformation ("Hur gor jag?"). Det hér ar ett bra stalle att

borja pa om du inte har anvant klientprogrammet tidigare.

¢ Index: Visar information om vanliga aktiviteter och funktioner i alfabetisk ordning. Det har &r
anvandbart om du vet vad du vill gora, men inte vet hur du ska gora det.

¢ Sok: Har kan du gora fulltextsokningar i hela hjdlpen med hjalp av nyckelord. Om du inte hittar
det du soker via indexet kan du gora en fulltextsokning.

Anvandarvideor om GroupWise

Om du tycker béttre om att lara dig genom att titta pa en video &n genom att ldsa en text, ar
anvandarvideorna om GroupWise ett praktiskt sitt att f& information om specifika funktioner i
produkten:

¢ Videor med nyheter om GroupWise

¢ Guidningsvideor om uppgifter i GroupWise

Hur hittar jag vad jag behover i anvandardokumentationen fér GroupWise?
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1.3

1.4

1.5

Onlineutbildning och guider | GroupWise-klienten for
Windows

Om du anvander GroupWise-klienten for Windows klickar du pa Hjilp > Utbildning och guider om du
vill ha mer hjalp.

Som standard visas webbplatsen for utbildning for slutanvandare av GroupWise 2014 (http://
brainstorminc.com/videos/gw2014), som levereras av BrainStorm, Inc. GroupWise-administratoren
kan emellertid dndra vilken URL som ska visas. Det kan t ex handla om mer djupgaende utbildning
fran BrainStorm eller anpassad utbildning som GroupWise-administratoren tillhandahaller. Ga
gdrna igenom funktionen Utbildning och guider sé att du vet hur den fungerar.

Anvandarhandbdcker pa webbplatsen for GroupWise-
dokumentation

Det finns lattanvanda anvandarhandbocker for alla GroupWise-anvandarversioner pd webbplatsen
for GroupWise 2014-dokumentation (http://www.novell.com/documentation/groupwise2014):

+ Windows-klienten: Klicka pa Hjilp > Anvindarhandbok.

¢+ WebAccess: Klicka pa Hjilp > Novells webbplats for GroupWise 2014-dokumentation >
Anvindarhandbok for GroupWise WebAccess.

¢+ WebAccess Mobile: Tryck pa Mer > Hjilp > Novells webbplats for GroupWise 2014-dokumentation >
Anvindarhandbok for GroupWise WebAccess Mobile.

Anvandarhandbdckerna finns i sdvdal HTML- som PDF-format. Bada formaten &r sokbara och ger
olika typer av sokresultat.

¢ HTML-s6kning: Om du vill séka i HTML-versionen av en anviandarhandbok, klickar du pa
huvudlénken till handboken pa webbplatsen f6r GroupWise 2014-dokumentation (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2014). Skriv ordet eller frasen som du vill soka efter
i sokfiltet och tryck sedan pa Retur. Webbsokningsteknik anvands for att hitta de sidor ddr ordet
eller frasen finns i anvandarhandboken. De hittade sidorna rangordnas efter hur sannolikt det &r
att de innehaller det du letar efter.

¢ PDF-s6kning: Om du vill soka i PDF-versionen av en anvandarhandbok, klickar du pa PDEF-
lanken till handboken pa webbplatsen for GroupWise 2014-dokumentation (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2014). I faltet Sk skriver du det ord eller den fras
som du vill soka efter. Tryck pa Retur for att soka efter den forsta forekomsten. Klicka péa Nista
om du vill soka efter fler forekomster av ordet eller frasen i dokumentet. Den har
fulltextsokningen dr mer grundlig an webbsokningen.

TIPS: Nar du anvander HTML-versionen av en anvandarhandbok kan du klicka pa Visa PDF hogst
upp pa ndgon av sidorna om du vill ga direkt till PDF-versionen av handboken.

Lanken Anvandarkommentarer i anvandarhandbdckerna

Om du har sokt i onlinehjalpen och anvandarhandboken och fortfarande inte hittar informationen du
behover, far du gérna skicka en anvandarkommentar till oss och berétta vad du soker efter. Klicka pa
kommentarslinken langst ned pa nagon av sidorna i HTML-versionen av dokumentationen.

For att resultatet ska bli sa bra som mojligt bor du skicka in kommentaren pa den sida i
anvandarhandboken dar du har f6rsokt hitta informationen.

Vanliga fragor och svar om GroupWise 2014-klienten
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1.6

Nar du skickar in en anvandarkommentar hamnar den hos Novells dokumentationsteam och en av
foljande saker hander:

¢ Vivetvariden aktuella dokumentationen du kan hitta svaret pa din fraga. Vi skickar ett svar till
dig for att hjdlpa dig att hitta ratt information.

¢ Vi vet svaret pa din fradga och upptacker att det inte finns med i den aktuella dokumentationen.
Vi skickar ett svar till dig och uppdaterar dokumentationen sé fort som mojligt.

¢ Vivetinte svaret pa din frdga. Vi undersoker frdgan och forsoker tar reda pa svaret och fortsatter
sedan enligt beskrivningen ovan.

¢ Vi ar tekniska skribenter och kan inte hjdlpa dig att 16sa problem med GroupWise-
programvaran. Vi hdnvisar dig till supportforumet for GroupWise.

OBS: Svarstiden kan variera.

Supportforum for GroupWise

I supportforumet for GroupWise (http://forums.novell.com/forumdisplay.php?&f=356) kan du fa
experthjélp fran frivilliga kunskapspartner fran hela varlden och andra hjalpsamma GroupWise-
anvandare. Om GroupWise inte fungerar pa det sétt som beskrivs i dokumentationen kan du berétta
om ditt problem pa supportforumet for GroupWise och fa kostnadsfri hjalp.

Hur hittar jag vad jag behover i anvandardokumentationen fér GroupWise?
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Vanliga fragor och svar om GroupWise-
klienten for Windows

¢ Hur dndrar jag mitt I6senord nar jag vet mitt aktuella 16senord?

¢ Jag har glomt mitt 16senord eller mitt anvdndarnamn. Hur kommer jag at mitt konto?
¢ Hur aterstéller jag fargschemat for GroupWise?

¢ Hur aterstaller jag mapplistan?

+ Vad har hint med Skicka om och Aterkalla?

¢ Hur anpassar jag vyn Hem?

¢ Jag har experimenterat lite med vyn Hem. Hur far jag tillbaka originallayouten?

¢ Hur stéller jag in ett automatiskt svar for att meddela andra att jag dr pa semester eller att jag
inte ar pa kontoret?

¢ Hur lagger jag till text, t ex kontaktinformation, langst ned i alla meddelanden som jag skickar?
¢ Min personliga information i GroupWise-adressboken ar inaktuell. Hur uppdaterar jag den?
¢ Hur dndrar jag hur mitt namn visas i meddelanden?

¢ Hur gor jag om jag bara vill visa mina oSppnade forséandelser?

¢ Hur gor jag om jag vill fa reda pa nér jag har fatt ett meddelande?

¢ Hur aktiverar jag ljud, och hur dndrar jag ljud fo6r mina bokningssignaler?

+ Kan jag stilla in en signal for en uppgift?

¢ Kan jag skicka automatiska pdminnelser via e-post till andra anvandare?

¢ Hur schemalédgger jag en arlig héandelse, t ex en fodelsedag eller en annan bemaérkelsedag?

¢ Hur &ndrar jag standardteckensnittet for att skapa och visa meddelanden?

¢ Hur andrar jag storlek pa texten i GroupWise-klientens huvudfénster?

¢ Hur aktiverar och inaktiverar jag rubriken i meddelanden som jag skriver ut?

¢ Hur skriver jag ut en sarskild personlig kalender?

¢ Vad betyder de sma symbolerna vid mina meddelanden?

¢ Nagon har gett mig fullmaktsbehorighet till en brevlada. Hur kommer jag at den?

¢ Hur dndrar jag dgarskap for en delad mapp?

¢ Hjélp! Min mapplista har forsvunnit. Hur far jag tillbaka den?

¢ Hjalp! En av kolumnrubrikerna har férsvunnit. Hur far jag tillbaka den? Och hur gor jag om jag
vill lagga till fler kolumner?

¢ Var ar kontomenyn som jag behover for att stilla in ett e-postkonto (POP eller IMAP) i
GroupWise?

¢ Kan jag ta bort bifogade filer fran ett mottaget meddelande?

¢ Hur anger jag att standardfilvisningen ska vara Information (med filstorlek, typ och datum) i
stéllet for Lista (som endast innehaller filnamnen) i dialogrutan Bifoga fil?

Vanliga fragor och svar om GroupWise-klienten fér Windows 11
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¢ Hur gor jag for att vidarebefordra all e-post fran mitt GroupWise-konto till mitt personliga e-
postkonto?

¢ Kan jag skicka ett meddelande till en mobiltelefon?
¢ Varfor har forsandelserna forsvunnit fran min brevlada?
¢ Hur gor jag om jag vill flytta mitt arkiv?

¢ Varfor finns det skillnader mellan mappstrukturen i mitt arkiv och min onlinebrevlada eller
cachebrevlada?

¢ Kan jag overfora mitt GroupWise-arkiv till en USB-enhet for att spara utrymme pa
arbetsstationen, och sedan 6ppna arkivet frdn USB-enheten nar jag behdver anvanda dldre
forsandelser?

¢ Hur gor jag om jag vill att GroupWise ska startas maximeras?

¢ Det finns inget ledigt utrymme i min brevlada. Jag har tagit bort allt jag kan ta bort. Vad ska jag
gora nu?

OBS: Externa korsreferenser i avsnittet finns i Anvindarhandbok for GroupWise 2014-klienten.

Hur ndrar jag mitt [6senord ndr jag vet mitt aktuella |6senord?

Las avsnittet “Definiera ett 10senord for brevladan.”

Jag har glomt mitt I6senord eller mitt anvandarnamn. Hur kommer jag at mitt
konto?
Kontakta foretagets GroupWise-administrator.

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 aterstéller
ditt 16senord for foretaget.

Hur aterstaller jag fargschemat for GroupWise?

Las ” Anpassa enskilda installningar for GroupWise-utseendet.”

Hur aterstéaller jag mapplistan?

Som standard markeras alla mapplistor. Klicka pa Visa > Mapplista, och avmarkera Mapplistan
Favoriter om du vill utesluta mapplistan Favoriter och Senast anvanda mappar.

Vad har hant med Skicka om och Aterkalla?

I GroupWise 2012 har funktionen Skicka om ersatts av funktionen Redigera och funktionen
Duplicera.

Anvand Redigera nédr du behover édndra information i en bokning som du redan har skickat. De
befintliga bokningarna i anvandarnas kalendrar uppdateras med dina d@ndringar, s& du behover inte
dra tillbaka den bokning som du skickade fran borjan.

Duplicera anviander du nér du vill utnyttja en befintlig bokning som mall f6r en ny bokning.
Eftersom du skapar en kopia av en befintlig bokning, @ndrar den och sedan skickar en ny bokning,
paverkas inte den ursprungliga bokningen av att du duplicerar den.

Vanliga fragor och svar om GroupWise 2014-klienten



Hur anpassar jag vyn Hem?

Las ”Sa har fungerar huvudfonstret i GroupWise” och “Ordna anvandarmappen med hjilp av
paneler.”

Jag har experimenterat lite med vyn Hem. Hur far jag tillbaka originallayouten?

Hogerklicka pa ikonen Henm, klicka pa Egenskaper > Visa > Anpassa paneler > Aterstill till standard.

Hur stéller jag in ett automatiskt svar for att meddela andra att jag ar pa semester
eller att jag inte ar pa kontoret?

Las “Skapa en semesterregel eller skicka ett automatiskt svar.”

Hur [&gger jag till text, t ex kontaktinformation, langst ned i alla meddelanden
som jag skickar?

Las ”"Lagga till en signatur eller ett visitkort (vCard).”

Min personliga information i GroupWise-adressboken &r inaktuell. Hur
uppdaterar jag den?

Du kan inte sjélv redigera informationen i GroupWise-adressboken. Du maste kontakta din lokala
GroupWise-administrator om du vill uppdatera din personliga information.

Hur &ndrar jag hur mitt namn visas i meddelanden?

Las ”Andra ditt visningsnamn.” Om situationen som beskrivs i den hér proceduren inte gller for
dig, maste din lokala GroupWise-administrator anvanda konsolen for GroupWise-administration for
att kunna dndra hur ditt namn visas.

Hur g6r jag om jag bara vill visa mina o6ppnade férsandelser?

Vyn Hem innehéller som standard panelen Olasta férsandelser, enligt beskrivningen i ”Sa hér
fungerar huvudfonstret i GroupWise.”

Om du inte anvander vyn Hem kan du skapa en sokresultatmapp. Lds “Mapparna for sokresultat.”
Anvind en avancerad sokning som du stéller in sa att Status inte inkluderar Oppnad (eller nagot
annat statusvarde som inte ska visas i sokresultatmappen). Dérefter kan du se alla o6ppnade
forsandelser grupperade i den har mappen.

Hur gor jag om jag vill fa reda pa nér jag har fatt ett meddelande?

Las ”Starta Avisera.”

Hur aktiverar jag ljud, och hur @ndrar jag ljud for mina bokningssignaler?
Las ”Ange hur du vill aviseras om kalendersignaler.” Information om hur du dndrar det ljud som

spelas upp nar en ny férsandelse kommer till din brevlada finns i avsnittet ” Ange hur du vill aviseras
om nya forséandelser.”

Vanliga fragor och svar om GroupWise-klienten fér Windows 13
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Kan jag stalla in en signal for en uppgift?

For ndrvarande gar det inte att stélla in signaler for uppgifter.

Kan jag skicka automatiska paminnelser via e-post till andra anvandare?
For ett enstaka meddelande kan du anvianda funktionen Fordroj leverans om du vill att meddelandet
ska levereras vid en angiven tidpunkt pa en angiven dag. Las “Fordroja leverans av en forsandelse.”

Funktionen Fordroj leverans kan dock inte anvandas for aterkommande forsandelser. Om du t ex vill
paminna andra om ndgot som intraffar varannan vecka maste du stélla in varje pAminnelse separat.

Hur schemaldgger jag en arlig handelse, t ex en fodelsedag eller en annan
bemarkelsedag?

Se ”Schemaldgga en bokning at dig sjdlv” om du vill anvanda heldagsaktiviteter

Hur &ndrar jag standardteckensnittet for att skapa och visa meddelanden?

Las foljande avsnitt:

¢ ”Vilja standardvy for nya meddelanden”

¢ ”Vilja standardvy for lasning”

Hur andrar jag storlek pa texten i GroupWise-klientens huvudfénster?

Det finns ingen instdllning i GroupWise for att dndra storlek pé texten i GroupWise-klientens
huvudfonster. Teckenstorleken beror pa vilken skarmupplésning du har valt f6r din skarm.

Hur aktiverar och inaktiverar jag rubriken i meddelanden som jag skriver ut?

For ett meddelande med oformaterad text hogerklickar du pa meddelandet och klickar pa Skriv ut >
Utskriftsalternativ. Markera eller avmarkera Skriv ut rubrik efter behov.

For ett HTML-formaterat meddelande visas meddelandet (och skrivs ut) i enlighet med dina aktuella
instéllningar i Internet Explorer (Arkiv > Utskriftsformat > Sidhuvud och sidfot).

Hur skriver jag ut en sérskild personlig kalender?

Las avsnittet ”Skriva ut en specifik kalender.”

Vad betyder de sma symbolerna vid mina meddelanden?

Las “Identifiera ikoner som visas vid forsandelser.”

Nagon har gett mig fullmaktsbehdrighet till en brevlada. Hur kommer jag at den?

Las “Tillgang till brevlada/kalender f6r ombud.”

Vanliga fragor och svar om GroupWise 2014-klienten



Hur ndrar jag &garskap for en delad mapp?

For narvarande finns inget enkelt satt att 6verfora dgarskap for en delad mapp fran en anvandare till
en annan.

En 10sning &r att en av anvdndarna som delar mappen skapar en ny mapp och flyttar innehallet i den
delade mappen till den nya mappen, som han/hon sedan delar med de andra anvandarna. Pa sa satt
blir denna anvadndare dgare av den nya, delade kopian av den ursprungliga delade mappen. Den nya
dgaren maste ha fullstandig behorighet for den ursprungliga delade mappen.

Hjalp! Min mapplista har férsvunnit. Hur far jag tillbaka den?

Klicka pa Visa > Mapplista. Om du arbetar i en kontext dér detta inte fungerar klickar du pa Verktyg >
Alternativ > Arbetsinstillningar > Utseende > Visa mapplista.

Hjalp! En av kolumnrubrikerna har forsvunnit. Hur far jag tillbaka den? Och hur
gOr jag om jag vill I1agga till fler kolumner?

Hogerklicka pa en befintlig kolumnrubrik, klicka pa Fler kolumner och vélj de kolumner som du vill
visa.

Var ar kontomenyn som jag behdver for att stalla in ett e-postkonto (POP eller
IMAP) i GroupWise?

Kontomenyn ar bara tillganglig om GroupWise-administratoren har aktiverat den har funktionen,
enligt beskrivningen i ” Andra alternativ for arbetsinstéllningar” i Administrationshandbok for

GroupWise 2014. Be GroupWise-administratoren att aktivera funktionen. GroupWise-administratoren
kan ocksa begdra att du aktiverar ldget Cachelagring for att lagga till konton.

Kan jag ta bort bifogade filer fran ett mottaget meddelande?

Nej, inte for narvarande. Du kan dock ta hjalp av tredjepartsprogram om du vill géra detta. Nagra
forslag finns i Novells partnerprodukthandbok (http://www.novell.com/partnerguide).

Hur anger jag att standardfilvisningen ska vara Information (med filstorlek, typ
och datum) i stéllet for Lista (som endast innehaller filnamnen) i dialogrutan
Bifoga fil?

Tyvarr gar det inte att andra standardvisningen i GroupWise eller i Windows-miljon.

Hur gor jag for att vidarebefordra all e-post fran mitt GroupWise-konto till mitt
personliga e-postkonto?

Las ”Skapa en regel som vidarebefordrar all e-post till ett annat konto.”

Vanliga fragor och svar om GroupWise-klienten fér Windows 15


http://www.novell.com/partnerguide

16

Kan jag skicka ett meddelande till en mobiltelefon?

De flesta mobiltelefoner har en e-postadress for SMS-meddelanden. Om du vill vidarebefordra dina
meddelanden till din egen mobiltelefon kontaktar du din operator for att fa reda pa telefonens e-
postadress. Om du vill skicka ett meddelande till ndgon annans mobiltelefon maste du ta reda péa e-
postadressen till den telefonen.

Varfor har forsandelserna forsvunnit fran min brevlada?

Det beror péa dina personliga rensningsinstallningar. Tank pa att din administrator kan &sidosatta
dina personliga instdllningar f&r rensning.

Las avsnittet ” Arkivera forsandelser automatiskt.”

Hur gor jag om jag vill flytta mitt arkiv?

I Windows-klienten klickar du pa Verktyg > Alternativ > Arbetsinstillningar > Filplacering och tittar pa
sokvdgen vid Arkiveringsplats for att se var arkivet finns just nu. Ta bort den aktuella s6kvédgen och
spara instéllningen, sa att ingen arkivering kan utféras under tiden som du flyttar arkivet. Kopiera
arkiveringsplatsen till den plats som du vill flytta den till. Ga tillbaka till Verktyg > Alternativ >
Arbetsinstillningar > Filplacering och ange den nya platsen. Se till att du kan 6ppna arkivet pa den nya
platsen innan du tar bort arkivet fran den ursprungliga platsen for att frigora diskutrymme.

Varfor finns det skillnader mellan mappstrukturen i mitt arkiv och min
onlinebrevlada eller cachebrevlada?

I teorin ska mappstrukturen i arkivet alltid vara identisk med mappstrukturen i din brevlada. Med
tiden har du dock sdkert bytt namn pa mappar, tagit bort eller flyttat mappar under tiden som du har
arbetat i brevladan. Dessa dndringar i brevladans mappstruktur sparas inte i arkivet. Darfor
arkiveras forsandelser ibland inte pa den plats dar du forvantar dig att hitta dem. Du kan behova
anvanda sokfunktionen for att hitta arkiverade forsandelser.

Det hir problemet &r vanligast hos anvandare vars GroupWise-arkiv skapades for lange sedan (sa att
det har slappts flera nya GroupWise-versioner sedan dess).

Kan jag 6verfora mitt GroupWise-arkiv till en USB-enhet fér att spara utrymme pa
arbetsstationen, och sedan dppna arkivet fran USB-enheten nar jag behover
anvanda aldre forsandelser?

Om du kopierar ett GroupWise-arkiv till en USB-enhet markeras det som skrivskyddat. For tillfdllet
gar det inte att 6ppna skrivskyddade arkiv i GroupWise. Du kan kopiera tillbaka arkivet fran USB-
enheten till en icke skrivskyddad miljo om du vill 6ppna det.

Du anger arkiveringsplatsen fran Verktyg > Alternativ > Arbetsinstillningar > Filplacering >
Arkiveringsplats. Se till att den arkiveringsplats som har angetts alltid ar den plats déar du vill att den
kontinuerliga, automatiska arkiveringen ska goras. For narvarande stoder inte GroupWise flera
arkiveringsplatser, s& detta dr inget som kan rekommenderas.
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Hur gor jag om jag vill att GroupWise ska startas maximeras?

Andra storleken pa GroupWise-klientfénstret manuellt genom att dra i kantlinjerna tills fénstret
fyller hela skarmen. Anvénd inte knappen Maximera. Om du vill att GroupWise alltid ska visas
maximerat kan du hogerklicka pa skrivbordsikonen f6r GroupWise och klicka pa Egenskaper. 1
listrutan Kor véljer du Maximerat.

Det finns inget ledigt utrymme i min brevlada. Jag har tagit bort allt jag kan ta
bort. Vad skajag géra nu?

Du behover tomma papperskorgen for att frigéra diskutrymme.

Vanliga fragor och svar om GroupWise-klienten fér Windows
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Vanliga fragor och svar om GroupWise
WebAccess

¢ Jag har glomt mitt 16senord eller mitt anvandarnamn. Hur kommer jag at mitt konto?
¢ Ingen hjélpikon visas. Hur 6ppnar jag onlinehjélpen?
¢ Var ar fliken Hem?

¢ Hur gor jag om jag inte vill att mitt 16senord ska visas automatiskt pa inloggningssidan for
GroupWise WebAccess?

¢ Vad gor jag om tidsgransen fOr sessionen overskrids under tiden som jag arbetar med ett
meddelande?

¢ Hur staller jag in ett automatiskt svar for att meddela andra att jag dr pa semester eller att jag

inte ar pa kontoret?

¢ Hur lagger jag till text, t.ex. kontaktinformation, langst ned i alla meddelanden som jag skickar?

¢ Min personliga information i GroupWise-adressboken ar inaktuell. Hur uppdaterar jag den?

¢ Hur dndrar jag hur mitt namn visas i meddelanden?

¢ Vad betyder de sma symbolerna vid mina meddelanden?

¢ Varfor forsvinner det meddelanden fran min brevlada?

¢ Hur gor jag om jag vill blockera odnskade meddelanden fran min brevlada?

¢ Kan jag ta bort bifogade filer fran ett mottaget meddelande?

¢ Nagon har gett mig fullmaktsbehorighet till en brevlada. Hur kommer jag at den?

¢ Hur gor jag for att vidarebefordra all e-post fran mitt GroupWise-konto till mitt personliga e-

postkonto?

¢ Kan jag skicka ett meddelande till en mobiltelefon?

¢ Det finns inget ledigt utrymme i min brevlada. Jag har tagit bort allt jag kan ta bort. Vad ska jag

gora nu?

OBS: Externa korsreferenser i avsnittet finns i Anvindarhandbok for GroupWise 2014 WebAccess.

Jag har glomt mitt I6senord eller mitt anvandarnamn. Hur kommer jag at mitt
konto?

Kontakta GroupWise-administratdren for foretaget. Om du vill ha mer information kan du klicka pa

lanken Kan du inte logga in? pa inloggningssidan for WebAccess.
Ingen hjalpikon visas. Hur 6ppnar jag onlinehjélpen?

Klicka pa ﬂ > Hjilp.

Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess
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Var ar fliken Hem?

Mappen Hem var en ny funktion i GroupWise 7-klienten for Windows. Den finns inte i GroupWise
WebAccess.

Hur gor jag om jag inte vill att mitt [6senord ska visas automatiskt pa
inloggningssidan for GroupWise WebAccess?

Den hir funktionen tillhandahalls av webbldsaren, inte av GroupWise WebAccess. Information om
hur du inaktiverar funktionen finns i dokumentationen for webbladsaren.

Vad gor jag om tidsgransen for sessionen dverskrids under tiden som jag arbetar
med ett meddelande?

Om GroupWise-administratdren har konfigurerat WebAccess pa ratt satt, ska du inte forlora ett
meddelande du arbetar med, aven om tiden tar slut for sessionen. Om du forlorar ett meddelande i
en sddan situation kontaktar du GroupWise-administratoren. Mer information finns i avsnittet
”Setting the Timeout Interval for Inactive Sessions (Ange en tidsgrans for inaktiva sessioner)” i
Administrationshandbok for GroupWise 2014.

Hur stéller jag in ett automatiskt svar for att meddela andra att jag ar pa semester
eller att jag inte ar pa kontoret?

Lds “Skapa en semesterregel eller skicka ett automatiskt svar”.

Hur [&gger jag till text, t.ex. kontaktinformation, langst ned i alla meddelanden
som jag skickar?

Las “Lagga till en signatur”.

Min personliga information i GroupWise-adressboken &r inaktuell. Hur
uppdaterar jag den?

Du kan inte sjélv redigera informationen i GroupWise-adressboken. Du maste kontakta GroupWise-
administratoren som kan uppdatera din personliga information.

Hur &ndrar jag hur mitt namn visas i meddelanden?

Be din lokala GroupWise-administratdr andra hur ditt namn visas med konsolen for GroupWise-
administration.

Vad betyder de sma symbolerna vid mina meddelanden?

Las “Ikoner som visas vid forsandelserna”.

Vanliga fragor och svar om GroupWise 2014-klienten



Varfor forsvinner det meddelanden fran min brevlada?

I GroupWise genomfors regelbundna rensningsaktiviteter i din brevlada i syfte att arkivera eller ta
bort gamla meddelanden. Nér du anvander GroupWise WebAccess arkiveras eller raderas
forsandelser i enlighet med de standardinstallningar som har angetts av GroupWise-administratéren
i konsolen for GroupWise-administration, eller ocksa sker det enligt de installningar som du har
angett i GroupWise-klienten. Lds ” Arkivera forséandelser automatiskt” i Anvindarhandbok for
GroupWise 2014-klienten.

Hur g6r jag om jag vill blockera oénskade meddelanden fran min breviada?

I GroupWise WebAccess ar du beroende av vilka instdllningar GroupWise-administratdren har gjort
for GroupWise-systemet. Mer information finns i ”Blocking Unwanted E-Mail from the Internet
(Blockera oonskad e-post fran Internet)” i Administrationshandbok for GroupWise 2014.

Nar du anvander GroupWise Windows-klient har du storre kontroll 6ver vad som tillats komma till
din brevlada. Mer information finns i “Hantera odnskad e-post (skrappost)” i Anvindarhandbok for
GroupWise 2014-klienten.

Om det finns ett mindre antal specifika adresser som du vill blockera post fran kan du stélla in en
regel, enligt beskrivningen i “Skapa en regel”.

Kan jag ta bort bifogade filer fran ett mottaget meddelande?

Nej, inte f6r narvarande. Du kan dock ta hjalp av tredjepartsprogram om du vill gora detta. Nagra
forslag finns i Novells partnerprodukthandbok (http://www.novell.com/partnerguide).

Nagon har gett mig fullmaktsbehdrighet till en brevlada. Hur kommer jag at den?

Las “Oppna en brevlada eller kalender som fullmaktsinnehavare”.

Hur gor jag for att vidarebefordra all e-post fran mitt GroupWise-konto till mitt
personliga e-postkonto?

Las ”Vidarebefordra e-postmeddelanden till andra.”

Kan jag skicka ett meddelande till en mobiltelefon?

De flesta mobiltelefoner har en e-postadress f6r SMS-meddelanden. Om du vill vidarebefordra dina
meddelanden till din egen mobiltelefon kontaktar du din operator for att fa reda pa telefonens e-
postadress. Om du vill skicka ett meddelande till ndgon annans mobiltelefon maste du ta reda pé e-
postadressen till den telefonen.

Det finns inget ledigt utrymme i min brevlada. Jag har tagit bort allt jag kan ta
bort. Vad skajag géra nu?

Du behdver tomma papperskorgen {or att frigora diskutrymme.

Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess 21
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Vanliga fragor och svar om GroupWise
WebAccess Mobile

¢ Jag har glomt mitt 16senord eller mitt anvandarnamn. Hur kommer jag at mitt konto?

¢ Jag dr van att anvanda GroupWise WebAccess i en webblésare pa en dator. Vilka skillnader
kommer jag att mérka nér jag borjar anvanda WebAccess pa en pekplatta?

¢ Hur loggar jag ut fran GroupWise-brevladan?

OBS: Externa korsreferenser i avsnittet finns i Anvindarhandbok for GroupWise 2014 WebAccess-
klienten.

Jag har glomt mitt I6senord eller mitt anvandarnamn. Hur kommer jag at mitt
konto?

Kontakta GroupWise-administratoren for foretaget. Om du vill ha mer information kan du klicka pa

lanken Kan du inte logga in? pa inloggningssidan.

Jag ar van att anvanda GroupWise WebAccess i en webblasare pa en dator. Vilka

skillnader kommer jag att marka nér jag borjar anvanda WebAccess pa en
pekplatta?

Las ”Vad ar annorlunda?”

Hur loggar jag ut fran GroupWise-brevladan?

Tryck p& Mer > Logga ut.

Vanliga fragor och svar om GroupWise WebAccess Mobile
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5 Jamforelsesida for GroupWise

¢ Jamfora anvandarmiljoer i GroupWise

¢ Jamfora GroupWise med andra e-postlosningar

5.1 Jamfora anvandarmiljoer i GroupWise

I GroupWise finns det flera olika satt att komma at brevladan:

¢ Windows-klienten: GroupWise 2014-klienten for Windows dr en beprévad e-postklient. Det &r
en stabil, kraftfull dtkomstpunkt till GroupWise-brevladan fran Windows-skrivbordet. Har finns
ett stort utbud av funktioner som uppfyller de flesta behov hos savil nya som erfarna
anvéndare.

+ WebAccess: WebAccess ger tillgang till din GroupWise-brevlada i valfri miljo — allt du behover
dr en webblasare och en Internetanslutning. Med grundgranssnittet i WebAccess kan du
dessutom komma at GroupWise-brevladan fran en mobil enhet, till exempel en mobiltelefon.

+ WebAccess Mobile: WebAccess Mobile ger dig tillgang till GroupWise-brevladan fran en
surfplatta, till exempel Apples iPad.

¢ GroupWise Mobility Service: GroupWise Mobility Service synkroniserar GroupWise-data
mellan din brevlada och mobila enheter, som mobiltelefoner. GroupWise Mobility Service maste
konfigureras separat som ett tillagg till ditt GroupWise-system.

5.2 Jamféra GroupWise med andra e-postlésningar

Funktionerna i GroupWise ser mycket starka ut i en jamforelse med konkurrerande e-postlosningar:

¢ Novell GroupWise 2014 och Microsoft Exchange/Outlook 2010 (http://www.novell.com/
products/groupwise/features/groupwise-vs-outlook.html)

+ Novell GroupWise 2014 och Google Gmail (http://www.novell.com/products/groupwise/
features/groupwise-vs-gmail.html)
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6 Var hittar jag mer hjalp?

Forutom produktdokumentationen f6r GroupWise finns dven foljande resurser med
supportinformation om GroupWise 2014:

*

*

*

Novell Support Knowledgebase (http://www.novell.com/support)

Supportforum for Novell GroupWise (http://forums.novell.com/forumdisplay.php?&f{=356)
Supportcommunity for Novell GroupWise (http://support.novell.com/products/groupwise/)
Novel GroupWise Cool Solutions (http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag)

Novells webbplats for GroupWise-produkter (http://www.novell.com/products/groupwise)

BrainStorm, Inc., Novells partner for slutanvandarutbildning (http://www.brainstorminc.com/
for-business/train-by-product/novell.aspx)

Var hittar jag mer hjalp?

27


http://www.novell.com/support
http://forums.novell.com/forumdisplay.php?&f=356
http://support.novell.com/products/groupwise/
http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag
http://www.novell.com/products/groupwise
http://www.brainstorminc.com/for-business/train-by-product/novell.aspx

28 Vanliga fragor och svar om GroupWise 2014-klienten



	Vanliga frågor och svar om GroupWise 2014-klienten
	Om den här handboken
	1 Hur hittar jag vad jag behöver i användardokumentationen för GroupWise?
	1.1 Onlinehjälpen i GroupWise-klienten
	1.2 Användarvideor om GroupWise
	1.3 Onlineutbildning och guider i GroupWise-klienten för Windows
	1.4 Användarhandböcker på webbplatsen för GroupWise- dokumentation
	1.5 Länken Användarkommentarer i användarhandböckerna
	1.6 Supportforum för GroupWise

	2 Vanliga frågor och svar om GroupWise- klienten för Windows
	3 Vanliga frågor och svar om GroupWise WebAccess
	4 Vanliga frågor och svar om GroupWise WebAccess Mobile
	5 Jämförelsesida för GroupWise
	5.1 Jämföra användarmiljöer i GroupWise
	5.2 Jämföra GroupWise med andra e-postlösningar

	6 Var hittar jag mer hjälp?

