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Om denne veiledningen

| denne brukerhandboken for Micro Focus GroupWise 18 WebAccess Mobile forklares det hvordan
du far tilgang til og bruker GroupWise i en nettleser pa nettbrett. Den er delt inn i falgende deler:

*

*

*

*

*

*

*

*

*

Kapittel 1, “Komme i gang”, pa side 7

Kapittel 2, “Post”, pa side 17

Kapittel 3, “Kalender”, pa side 25

Kapittel 4, “Oppgaveliste”, pa side 35

Kapittel 5, “Soke etter elementer”, pa side 37

Kapittel 6, “Vedlikeholde GroupWise”, pa side 39

Tillegg A, “Ofte stilte spgrsmal om GroupWise”, pa side 41

Tillegg B, “Hva er annerledes?”, pa side 43

Tillegg C, “Hva er nytt i GroupWise 18 WebAccess Mobile”, pa side 45

Hvis du vil ha tilleggsdokumentasjon for GroupWise, kan du se Micro Focus' nettomrade med
dokumentasjon for GroupWise 18 (http://www.novell.com/documentation/groupwise18/).

*

*

*

*

Brukerhandbok for GroupWise Windows-klient
Brukerhdndbok for GroupWise WebAccess
Brukerhandbok for GroupWise WebAccess Mobile
GroupWise-hurtigveiledninger for brukere

Om denne veiledningen
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Komme i gang

GroupWise er et robust, palitelig meldings- og samarbeidssystem som gir deg tilgang til din
universelle postkasse nar som helst og hvor som helst, ogsa pa nettbrett eller tavieenheter som for
eksempel Apple iPad. | avsnittene nedenfor finner du hjelp til & komme raskt i gang med & bruke
GroupWise WebAccess pa nettbrett:

+ “Nettbrett som stattes” pa side 7

+ “Logge pa” paside 7

+ “Navigering i GroupWise WebAccess-grensesnittet pa et nettbrett” pa side 8

+ “Forsta elementtyper i GroupWise” pa side 13

+ “Identifisere ikonene som vises ved siden av elementene” pa side 13

¢ “Tidsavbrudd i GroupWise WebAccess” pa side 14

+ “Logge av” pa side 14

+ “GroupWise-funksjoner som ikke er tilgjengelige” pa side 14

+ “Mer informasjon” pa side 15

Nettbrett som stottes

Et av felgende nettbrettoperativsystemer og nettbrett:

(J Android 4.1, 5.0 eller nyere med Google Chrome, pé alle Android-enheter
O Apple iOS 7.x, 8.x eller nyere med Apple Safari
[ Kindle Fire med Amazon Silk

O Windows Mobile 8.0 eller nyere Pro, med Microsoft Internet Explorer, pa alle Windows-enheter
(full WebAccess, ingen mal)

Hvis du praver & apne WebAccess Mobile-malene pa en enhet eller nettleser som ikke stgttes, blir du
omdirigert til det grunnleggende grensesnittet i WebAccess. Hvis du velger Bytt til: Mobil under
Brukernavn- og Passord-feltet, kan du pr@ve & bruke mobilgrensesnittet for WebAccess pa enheten
din, selv om full funksjonalitet bare garanteres pa enhetene og nettleserne som er oppfart ovenfor.

[}
Logge pa
1 Start nettleseren pa nettbrettet, og skriv inn nettadressen som du har fatt utlevert av

administratoren.

Adressen er enten en domeneadresse som for eksempel http://server/gw/webacc, eller en
IP-adresse som for eksempel 155.155.11.22.

2 Trykk i feltene Brukernavn og Passord pa paloggingssiden for GroupWise for & skrive inn
paloggingsinformasjon.

3 Trykk enten pa Dette er en offentlig eller delt datamaskin eller Dette er en privat datamaskin.

Komme i gang 7



Alternativet har innvirkning pa tidsavbruddsinnstillingen. Av sikkerhetsgrunner brukes kortere
tidsintervall for tidsavbrudd hvis du bruker WebAccess pa offentlig tilgjengelige eller delte
enheter.

4 Trykk pa Logg pa for a koble deg til GroupWise-postkassen din.

Navigering i GroupWise WebAccess-grensesnittet pa
et nettbrett

Grensesnittet i GroupWise WebAccess for nettbrett er utformet for a gi rask tilgang til postkassen og
kalenderinformasjon. | avsnittene nedenfor finner du hjelp til & navigere i grensesnittet for a utfere det
du vil, pa enklest mulig mate:

+ “Utforske postkassen” pa side 8

+ “Utforske mappelisten” pa side 9

+ “Uforske kalenderen” pa side 12

Utforske postkassen

Nar du logger deg pa GroupWise via nettleseren pa nettbrettet, vises postkassen din.

Figur 1-1 Postkasse

4:42 PM

<

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ M P |17216.27.217/gwiwebacc

Novell. GroupWise.

i

B

Postkasse

admin
Market Analysis Review

admin
Mike Faiu

admin
Training Slides

admin
Expense report-Delegated

admin
George's Birthday

admin
Julio Chavez 8015557867

admin
Briefing Notes

Mike Palu
Campaign Strategy for Product X
Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

-

30.8.11

30.9.11

30.8.11

30.9.11

30.8.11

290.9.11

29.9.11

20.0.11

« 5 @ ¥

Post
Campaign Strategy for Product X
Vis detaljer
Marie,
Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.

-Mike
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Elementliste: Elementlisten i panelet til venstre viser hvilke elementer som ligger i postkassen din for
gyeblikket, og oppdateres automatisk nar du mottar nye elementer. Du kan rulle for a vise alle
elementene i listen. Du kan trykke pa et element for & vise det i elementvisningen i ruten til hayre.
Hvis du velger ett eller flere elementer, vises valgfeltet slik at du kan utfgre oppgaver som for
eksempel a slette elementene, merke dem som lest eller ulest eller flytte dem til andre mapper.

Ved hjelp av verktgylinjen gverst i elementlisten kan du utfare falgende handlinger:

+ Trykk pa €&=1 for & apne mappelisten. Postkassen er bare én av mange mapper du kan bruke til
a vise og administrere e-post. Med mappelisten far du tilgang til de andre mappene, for
eksempel Sendte elementer, Under arbeid, Udpnede elementer og Papirkurv. Du finner mer
informasjon under “Utforske mappelisten” pa side 9.

+ Trykk pa €' for a oppdatere postkassen og vise nylig mottatte elementer.
+ Trykk pa #. for a opprette nye e-postmeldinger, oppgaver, avtaler og paminnelser.

Elementvisning: | elementvisningen i ruten til hgyre vises innholdet i det elementet som er valgt i
elementlisten.

Ved hjelp av verktgylinjen gverst i elementvisningen kan du utfere fglgende handlinger: Hvilke
handlinger som er tilgjengelig, avhenger av hva slags element som vises for gyeblikket:

o Trykk pa B for & vise mulige mater & svare pa.

* Trykk pa % for a vise alle andre handlinger.

+ Trykk pa <« for a forstgrre visningsomradet.

Hurtigtilgangsfeltet: Du finner hurtigtilgangsfeltet nederst pa skjermen. Det inneholder fglgende
koblinger:

+ Post: Viser postkassen eller den siste mappen som var apen (Sendte elementer, Under arbeid,
Uéapnede elementer, Papirkurv osv.).

+ Kalender: Viser kalenderen. Du kan bruke kalenderen til & vise datobestemte elementer som
avtaler, oppgaver og paminnelser.

+ Sgk: Viser en sgkefunksjon som du kan bruke til & finne elementer.
+ Mer: Brukes til & finne ut hvilken GroupWise-versjon du har, dpne hjelpen og logge av.
+ Forrige og Neste: Brukes til & rulle giennom elementene i elementlisten.

Utforske mappelisten

Postkassen er bare én av mange mapper du kan bruke til & vise og administrere e-post. Med
mappelisten far du tilgang til de andre mappene, for eksempel Sendte elementer, Under arbeid,
Uapnede elementer og Papirkurv.

Apne mappelisten ved & trykke pa €22 pa verktaylinjen for elementlisten i postkassen.

Komme i gang
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Figur 1-2 Mappeliste

3:44 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

| @ M P |17216.27.217/gwiwebacc
Mapper i, | « 5 & ¥
1 Marie Barnard by Post
> = Postkasse > Campaign Strategy for Product X
£ Uapnede elementer > Vis detalier
& Sendte elementer b Marie,
¥ & Kalender 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
[3 Prosjekt > ~Mike
» [ Flerbruker >
[¥I Oppgaveliste >
# Under arbeid »
> Arkiv >
il Papirkurv >

Postkasse: Postkassen = er standardmappen som apnes nar du logger deg pa for farste gang. Der
vises alle elementer du har mottatt. Avtaler, oppgaver og paminnelser flyttes fra postkassen il
kalenderen nar du godtar dem. Avslatte elementer flyttes til papirkurven. Du finner mer informasjon
om postkassen i “Utforske postkassen” pa side 8.

Uapnede elementer: | Uapnede elementer & finner du alle mottatte elementer som du ikke har
apnet enna.

Sendte elementer: | Sendte elementer & vises alle elementene du har sendt. Du kan kontrollere
egenskapene for de sendte elementene for & finne ut hvilken status de har (levert, apnet osv.).

Kalender: | kalenderen @ vises avtaler, paminnelser og oppgaver. Det finnes flere
visningsalternativer for kalenderen. Nar du har apnet kalenderen, kan du trykke pa i@. for a velge
hvilke kalendere som skal vises. Du kan ga tilbake til mappelisten fra kalenderen ved a trykke pa
Post-knappen i hurtigtiigangsfeltet og deretter trykke pa Mapper-knappen. Du finner mer informasjon
om kalenderen i “Uforske kalenderen” pa side 12.

Oppgaveliste: Oppgavelisten [ inneholder alle oppgaver du har mottatt (eller opprettet selv), og
som ikke er fullfgrt enna. Du kan legge til andre elementer, for eksempel meldinger, paminnelser og
avtaler, og du kan sortere elementene etter gnske.

Under arbeid: | Under arbeid & finner du e-postelementer som du har begynt pa, og deretter lagret
for & skrive ferdig senere. Du ma lagre meldingene manuelt. Det finnes ingen automatisk
lagringsfunksjon.
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Arkiv: | Arkiv-mappen & finner du dine personlige mapper og delte mapper. Du kan bare opprette
personlige og fellesmapper i Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en
nettleser pa en datamaskin.

Userigs post: Mappen Userigs e-post @ inneholder e-post som er isolert av
behandlingsprogrammet for userigs e-post. Denne mappen vises bare hvis behandling av userigs e-
post er aktivert. Du kan bare aktivere behandling av userigs e-post i Windows-klienten for GroupWise
eller i GroupWise WebAccess i en nettleser pa en datamaskin.

Sa lenge behandling av userigs e-post er aktivert, kan denne mappen ikke slettes. Du kan imidlertid
gi den nytt navn eller flytte den til et annet sted pa mappelisten.

Hvis du vil slette elementer i mappen for userigs e-post, velger du elementene og trykker pa [ .

Papirkurv: | papirkurven @ ligger slettede e-postmeldinger, avtaler, oppgaver, notater og
dokumenter. Elementene i papirkurven kan vises, apnes eller returneres til postkassen helt til
papirkurven blir tamt. Nar du temmer papirkurven, fijernes elementene i papirkurven fra systemet.

Du kan temme hele papirkurven eller fijerne bare valgte elementer. Systemansvarlig kan angi at
papirkurven din tammes automatisk med jevne mellomrom.

Sokeresultatmapper En sgkeresultatmappe % er en mappe som viser resultatene fra et sgk. Nar
mappen apnes, vil GroupWise undersgke sgkekriteriene som er definert for mappen, sgke etter alt
som er angitt, og vise alt som blir funnet, i elementlisten. Du kan behandle elementer i en
sgkeresultatmappe pad samme mate som du behandler elementer i andre mapper, for eksempel
apne, videresende, flytte eller slette dem, men det opprinnelige elementet blir liggende i mappen
sgket fant det i. Dette betyr at hvis du flytter eller sletter et element fra en sgkeresultatmappe, slettes
elementet fra elementlisten, men ikke fra den opprinnelige plasseringen. Neste gang du apner
sgkeresultatmappen, utfares saket pa nytt og elementet vises igjen.

Mappen Uapnede elementer er et eksempel pa en systemsgkeresultatmappe. Du kan bare opprette
personlige sgkeresultatmapper i Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en
nettleser pa en datamaskin.

Komme i gang 1



Uforske kalenderen

Enkelte e-postelementer, for eksempel avtaler, oppgaver og paminnelser, er tilknyttet datoer. |
kalenderen kan du se og administrere disse datoavhengige elementene.

Du kan apne kalenderen fra mappelisten, eller du kan apne den ved a trykke pa Kalender-ikonet i
hurtigtilgangsfeltet nederst pa skjermen.

Figur 1-3 Kalender

1:41 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

< @ M 2 | 17216.27.217/gwiwebacc

e 4 |2 okt-8.okt| P @,
@i Forfaller den: s 2 Budget Survey () Postkasse »
¥ Forfaller den: se 2 Expense report-Delegated O Kalender »
¥ Forfaller den: se 2 Re-brand Product X () Kalender >
o Forfaller den: ma 3 Training Slides () Postkasse »
@ 13:00 - 14:00 Project Planning () Kalender »
) 15:00 - 16:00 Market Analysis Review

() Postkasse >
® 1:00 - 2:00 Team Meeting () Postkasse >
® 1:00 - 2:00 Conference Call () Kalender »

Kalenderen apnes i i en ukevisning som viser avtaler, oppgaver og paminnelser. Du kan administrere
kalenderen pa fglgende mater:

+ Trykk pa et element for & vise innholdet i det.

+ Trykk pa €' for & oppdatere kalenderelementene.

» Trykk pa (. for & opprette en ny avtale, oppgave eller paminnelse.

+ Trykk pa . for a velge kalenderne som skal vises.

+ Trykk pa @. for & velge kalenderelementene (avtaler, oppgaver og paminnelser) som skal vises.

+ Trykk pa 7 for & bytte til dagsvisning, (7] for & bytte til ukevisning eller 1 for & bytte til
manedsvisning.

+ Trykk pa de to pilene * ved datointervallet for a vise forrige eller neste periode.

+ Trykk pa ¥t for a vise dagen i dag.
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Forsta elementtyper i GroupWise

Hver dag kommuniserer du med andre pa mange ulike mater. | GroupWise kan du sende mange
forskjellige typer e-postelementer for & gjenspeile dette behovet. Nedenfor finner du en forklaring pa
de ulike elementtypene.

Post: Post er beregnet pa grunnleggende korrespondanse, for eksempel notater og brev. Personlige
meldinger kan brukes i fellesmapper eller til personlige meldinger. Se “Send e-post” pa side 19 og
“‘Administrere mottatt post” pa side 22.

Avtale: Ved hjelp av en avtale kan du invitere personer til og planlegge ressurser for mater eller
hendelser. Du kan bestemme datoen, klokkeslettet og stedet for mgtet. Du kan bruke personlige
avtaler til & planlegge personlige hendelser som legetimer, paminnelser om a ringe noen pa et visst
tidspunkt, og sa videre. Avtalevisning i kalenderen. Se “Planlegge avtaler” pa side 27.

Oppgave: En oppgave lar deg plassere et oppgaveelement pa din egen eller en annens kalender
etter at det er godkjent. Du kan fastsette en tidsfrist for oppgaven og inkludere en prioritet (for
eksempel A1). Ikke fullfgrte oppgaver overfares til neste dag. Se “Tilordne oppgaver” pa side 28.

Du kan ogsa lage en oppgaveliste som ikke er knyttet til kalenderen. | oppgavelister av denne typen
kan du bruke alle elementtyper (post, avtale, oppgave eller paminnelse).

Paminnelse: En paminnelse legges inn pa en bestemt dato i din eller en annen persons kalender. Du
kan bruke paminnelser til & hjelpe deg selv eller andre med & huske frister, ferier, fridager og sa
videre. Personlige notater er nyttige som paminnelser for fadselsdager, ferier, lanningsdager og sa
videre. Se “Sende paminnelser” pa side 30.

Identifisere ikonene som vises ved siden av
elementene

Ikonene som vises ved siden av elementene i mappene, gir informasjon om elementene. Tabellen
nedenfor forklarer hva hvert ikon betyr.

Tabell 1-1 |konbeskrivelser

lkon Beskrivelse

] Elementet har ett eller flere vedlegg.
/ Kladdelement.

» Et element du har sendt.

* Et element du har svart pa.

* Et element du har videresendt.

P Et element du har delegert.

Et element du har svart pa og videresendt.

+4

+F

Et element du har svart pa og delegert.

Et element du har videresendt og delegert.

+¥F

Komme i gang 13



lkon Beskrivelse

3 Et element du har svart pa, videresendt og delegert..
- Et personlig element.

=l Uapnet postmelding med lav, normal eller hgy prioritet.

i Apnet postmelding med lav, normal eller hay prioritet.
(0T ] Uapnet avtale med lav, normal eller hgy prioritet.
Lo Apnet avtale med lav, normal eller hgy prioritet.

] v Uapnet oppgave med lav, normal eller hgy prioritet.

v Apnet oppgave med lav, normal eller hgy prioritet.
mimd Uapnet paminnelse med lav, normal eller hgy prioritet.

[#[# Apnet paminnelse med lav, normal eller hay prioritet.

4

e Et svar gnskes pa dette elementet med lav, standard eller hgy prioritet.

¥

Tidsavbrudd i GroupWise WebAccess

Enkelte GroupWise-handlinger, for eksempel det a apne eller sende et element, genererer et anrop til
webserveren. Andre handlinger, for eksempel det & bla giennom elementer pa elementlisten, skrive
en melding uten & sende den eller lese emner i Hjelp, genererer ikke et anrop til webserveren. Hvis
du ikke utfgrer noen handlinger som genererer anrop, i lgpet av et bestemt tidsrom, blir du logget av
GroupWise av sikkerhetshensyn.

Standardintervallet for tidsavbrudd er 20 minutter hvis du bruker WebAccess pa en offentlig eller delt
enhet. Hvis du bruker WebAccess pa en privat enhet, er standardintervallet for tidsavbrudd pa 480
minutter (8 timer). GroupWise-administratoren kan imidlertid endre tidsavbruddsinnstillingen for
organisasjonens GroupWise-system. Hvis du praver & utfere en handling etter at du er logget ut, blir
du bedt om a logge pa igjen.

Hvis du vil unnga tidsavbrudd og sikre at du alltid har den nyeste informasjonen i postkassen, trykker
du pa €' pa verktaylinjen for elementlisten.

Logge av

1 Trykk pa Mer i hurtigtiigangsfeltet.

2 Trykk pa Logg av pa menyen som vises.

GroupWise-funksjoner som ikke er tilgjengelige

GroupWise WebAccess i nettlesere pa nettbrett inneholder ikke alle funksjonene som er tilgjengelige
i Windows-klienten for GroupWise og GroupWise WebAccess i nettlesere pa datamaskiner. Du kan
se en liste over utilgjengelige funksjoner i Tillegg B, “Hva er annerledes?”, pa side 43.

Komme i gang



Mer informasjon

Du kan fa mer informasjon om GroupWise fra fglgende ressurser:

+ “Elektronisk hjelp” pa side 15
+ “Webomrade for GroupWise-dokumentasjon” pa side 15

+ “Webforum for smarte GroupWise-lgsninger” pa side 15

Elektronisk hjelp

Hjelpesystemet inneholder fullstendig brukerdokumentasjon. Trykk pa Mer i hurtigtilgangsfeltet, og
trykk deretter pa Hjelp.

Webomrade for GroupWise-dokumentasjon

Du finner et fullstendig sett med dokumentasjon for bade GroupWise-brukere og GroupWise-
administratorer pad webomradet for GroupWise 18-dokumentasjon (http://www.novell.com/
documentation/groupwise18/).

Webforum for smarte GroupWise-lgsninger

| webfellesskapet for smarte GroupWise-lgsninger (https://www.novell.com/communities/
coolsolutions/category/groupwise/) finner du rad og vink, artikler og svar pa vanlige spgrsmal.

Komme i gang 15
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Post

GroupWise inneholder fire elementtyper: post, avtaler, oppgaver og paminnelser. Post brukes til
alminnelig korrespondanse nar du trenger a formidle informasjon i et brev- eller meldingsformat.
Mottatt post kommer til postkassen, og sendt post lagres i mappen Sendte elementer.

| avsnittene nedenfor finner du informasjon om hvordan du sender og behandler postelementer.

+ “Vise postkassen” pa side 18

+ “Send e-post” pa side 19

+ “Administrere sendt post” pa side 20
+ “Administrere mottatt post” pa side 22
+ “Slette post” pa side 24

Avtaler, oppgaver og paminnelser er datoavhengige. Derfor er det best & handtere dem via
kalenderen. Hvis du vil ha informasjon om kalenderen og hvordan du bruker avtaler, oppgaver og
paminnelser, se Kapittel 3, “Kalender”, pa side 25.

Post
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Vise postkassen

1 Trykk pa Post i hurtigtilgangsfeltet.

Postkassen inneholder alle e-postmeldinger du har mottatt, og gir tilgang til alternativer for
sending av nye e-postmeldinger. | tillegg ligger ogsa avtaler, oppgaver og paminnelser i
postkassen helt til du har godtatt dem. Nar de er godtatt, vises de bare i kalenderen.

Postkassen oppdateres automatisk nar du mottar nye elementer, noe som gjgr at du kan se
innholdet i GrupWise-postkassen i sanntid.

4:42 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
4 @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise. ¢
Mapper Postkasse C ¥, | « 5 @ ¥

admin 30.9.11  post
Market Analysis Review

]

Campaign Strategy for Product X

] ac_fmm 30.9.11 Vis detaljer
(O] Mike Palu
. Marie,
admin 30.9.11
¥  Training Slides Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
admin 30911 -Mike

[vil  Expense report-Delegated

admin 30.9.11
4  George's Birthday

admin 29.9.11
a Julioc Chavez 8015557867

admin 29.9.11
Briefing Notes

4]

Mike Palu 29.9.11
Campaign Strategy for Product X

Marie, Please let me know ASAP what ideas y...

<

Forrige

Ikonene ved siden av elementene viser status for dem. Du finner mer informasjon under
“Identifisere ikonene som vises ved siden av elementene” pa side 13.

2 Du kan ga til og bruke postkassen pa felgende mater:

+ Trykk pa en postmelding for a vise innholdet eller utfare noen av disse handlingene med den:
+ Trykk pa 5 for & svare pa eller videresende meldingen.
+ Trykk pa [ for a slette meldingen.

+ Trykk pa 7 for & flytte meldingen eller merke den som lest eller ulest.

+ Merk av ved siden av flere meldinger for a vise valgfeltet som gir deg anledning til & utfgre
handlinger, for eksempel slette eller flytte, pa flere meldinger samtidig.

* Trykk pa < for a forstarre visningsomradet for meldinger.

+ Trykk pa C' for & oppdatere postkassen og vise nylig mottatte elementer.
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+ Trykk pa #. for & opprette nye e-postmeldinger.

+ Trykk pa €€ for & apne mappelisten. Postkassen er bare én av mange mapper du kan bruke
til & vise og administrere e-post. Med mappelisten far du tilgang til de andre mappene, for
eksempel Sendte elementer, Under arbeid, Uapnede elementer og Papirkurv. Du finner mer
informasjon under “Utforske mappelisten” pa side 9.

Send e-post

+ “Sende en melding” pa side 19
+ “Legge inn en melding i postkassen” pa side 19
¢ “Lagre en uferdig melding” pa side 20

+ “Angi sendingsalternativer” pa side 20

Sende en melding

1 Trykk pa 2. i postkassen, og trykk deretter pa Ny post.

2 Begynn & skrive inn mottakerens navn i Til-boksen. GroupWise forsgker & finne navn i listen
over mye brukte adresser som stemmer med bokstavene du skriver inn. Hvis du ser det riktige
navnet, trykker du pa det for & legge det til i mottakerlisten. Hvis ikke fortsetter du med & skrive
mottakerens e-postadresse.

eller
Trykk pa < for & vise en liste over mye brukte adresser, og trykk deretter pa navnet for & legge
det til i mottakerlisten.

3 (Valgfritt) Trykk pa Kopi/Blindkopi-boksen hvis du vil legge til kopi- eller blindkopimottakere.

Kopimottakere mottar en kopi av et element. Alle mottakere kan se at en kopi er sendt. De kan
0gsa se navnene pa kopimottakerne.

Blindkopimottakere mottar en kopi av et element. Andre mottakere far ingen informasjon om
blindkopier. Bare avsenderen og blindkopimottakere vet at blindkopien ble sendt. Hvis en
mottaker svarer og velger Svar alle, vil ikke blindkopimottakere motta svaret.

4 Trykk i Emne-boksen for a skrive inn et emne.

5 Trykk i Melding-boksen for & skrive inn selve meldingen.

6 (Valgfritt) Trykk pa % for & angi sendingsalternativer, for eksempel & gi meldingen hgy prioritet,
be om svar eller be om leveringskvittering.

7 (Valgfritt) Trykk pa Legg ved, velg vedleggstypen fra listen, og velg deretter filen du vil legge til i
meldingen.

8 Trykk pa Send.

Legge inn en melding i postkassen

Du kan skrive en melding til deg selv og legge den inn i din egen postkasse. Deretter kan du flytte
meldingen til en annen mappe eller til oppgavelisten.

1 Trykk pa 2. i postkassen, og trykk deretter pa Ny post.

2 Trykk pa |_i\| for & gjere om postmeldingen til en personlig melding.
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3 Trykk i Emne-boksen for a skrive inn et emne.

4 Trykk i Melding-boksen for & skrive inn selve meldingen.

5 (Valgfritt) Trykk pa % for & angi meldingsklassifisering og prioritet.
6 Trykk pa Legg inn.

Lagre en uferdig melding

Du kan lagre uferdige postmeldinger som du vil sende eller legge inn senere. Meldinger lagres ikke
automatisk mens de skrives, sa du ma lagre dem manuelt.

1 Trykk pa I ien apen postmelding.

Elementet lagres i mappen Under arbeid @ . Deretter kan du fortsette & arbeide med meldingen, eller
du kan lukke den og komme tilbake til den senere.

Angi sendingsalternativer
Du kan angi fire sendingsalternativer fer du sender en postmelding:

1 Trykk p& * i en &pen postmelding.

2 Trykk pa alternativet, og velg gnsket innstilling:
Klassifisering: En klassifisering er en sikkerhetsinnstilling som lar mottakeren vite om
meldingen er konfidensiell, topphemmelig osv. Denne informasjonen vises gverst i meldingen.

En klassifisering gir ikke kryptering eller ekstra sikkerhet. Hensikten med den er & varsle
mottakeren om meldingens relative fglsomhet.

Prioritet: Det lille ikonet ved siden av en melding i postkassen er rgdt nar prioriteten er hgy, hvitt
nar prioriteten er vanlig og gratt nar prioriteten er lav. Tittelen gjenspeiler ogsa prioriteten nar
meldingen apnes.

Svar gnskes: Informerer mottakeren om at du gjerne vil ha et svar nar det er praktisk mulig eller
innen et bestemt antall dager.

Kvittering: Varsler deg nar meldingen blir apnet eller slettet.

Administrere sendt post

Post

+ “Vise sendte meldinger” pa side 20

+ “Kalle tilbake sendte meldinger” pa side 21

+ “Kontrollere status for sendte meldinger” pa side 21
+ “Bekrefte levering av sendte meldinger” pa side 21

Vise sendte meldinger

Det kan hende du @nsker a vise meldinger du har sendt tidligere. Du kan for eksempel lese en
melding du har sendt, og tilbakekalle den hvis mottakeren er innenfor GroupWise-e-postsystemet og
ikke har apnet den enna.

1 Trykk pa Post og deretter pa € for & vise mappelisten.

2 Trykk pa Sendte elementer.



Med mindre du har flyttet meldingen, ligger alle sendte meldinger i mappen Sendte elementer.
Hvis du vil se en sendt melding som er flyttet til en annen mappe, apner du den aktuelle mappen.

3 Trykk pa meldingen du vil vise.

Kalle tilbake sendte meldinger

Du kan tilbakekalle en melding fra en mottaker sa lenge mottakeren er innenfor GroupWise-e-
postsystemet og ikke har apnet meldingen enna.

1 Trykk pa Post og deretter pa for & vise mappelisten.

2 Trykk pa Sendte elementer.

3 Trykk pa meldingen du vil kalle tilbake, og trykk deretter pa Tilbakekall.

Meldingen blir liggende i mappen Sendte elementer. Du kan se tilbakekallingsstatusen ved & trykke
pa meldingen og deretter pa Egenskaper.

Kontrollere status for sendte meldinger

Hvis en mottakers e-postsystem stgtter statussporing, kan du motta statusinformasjon for meldinger
du har sendt til vedkommende. Du kan for eksempel se nar en melding ble levert, og nar mottakeren
har apnet eller slettet meldingen.

Du kan ogsa se statusinformasjon for meldinger du mottar. Du kan se hvilke andre personer som har
mottatt meldingen (med unntak av blindkopimottakere), starrelsen og opprettingsdatoen for vedlagte
filer og sa videre.
1 Trykk pa Post og deretter pa for a vise mappelisten.
2 Hovis du vil se status for en melding du har mottatt, trykker du pa Postkasse.
eller
Hvis du vil se status for en melding du har sendt, trykker du pa Sendte elementer.
3 Trykk pa meldingen og deretter pa Egenskaper.

Ikonene ved siden av en melding kan ogsa inneholde nyttig statusinformasjon. Du finner mer
informasjon under “Identifisere ikonene som vises ved siden av elementene” pa side 13.

Bekrefte levering av sendte meldinger

Su kan bruke fglgende metoder til & bekrefte at en melding ble levert.
+ “Spore sendte meldinger” pa side 21
+ “Motta kvittering for sendte meldinger” pa side 22
+ “Be om svar pa sendte meldinger” pa side 22

Spore sendte meldinger

Du kan kontrollere status i Egenskaper-vinduet for alle meldinger du sender. Se “Kontrollere status
for sendte meldinger” pa side 21 for mer informasjon.
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Motta kvittering for sendte meldinger

Hvis det mottakende e-postsystemet kan sende varsler tilbake, kan du motta et varsel nar mottakeren
apner eller sletter en melding.

Du ma be om kvittering fgr du sender meldingen. Dette gjer du ved a velge Kvittering nar du skriver
meldingen.

1 Trykk pa ¥ ien apen melding for & vise sendingsalternativene.
2 Trykk pa Kvittering.

3 Angi alternativene for kvitteringene du vil motta.

Be om svar pa sendte meldinger

Du kan be om at en mottaker svarer pa en melding. GroupWise legger til en setning i elementet for a
angi at du gnsker svar, og endrer ikonet i mottakerens postkasse til en pil med to hoder.

Du ma be om svar fgr du sender meldingen. Dette gjer du ved & velge Svar @nskes nar du skriver
meldingen.

1 Trykk pa ¥ ien apen melding for & vise sendingsalternativene.
2 Trykk pa Svar gnskes.
3 Angi nar du vil motta svar.

Hvis du velger Nar det passer, vises "Svar gnskes: Nar det passer" gverst i meldingen. Hvis du
velger Innen x dager, vises "Svar gnskes: Innen xx/xx/xx" gverst i meldingen.

Administrere mottatt post

Post

GroupWise bruker postkassen til & lagre all post du mottar. Postkassen oppdaterer seg automatisk
nar du mottar nye elementer.

+ “Lese mottakskvitteringer” pa side 22

+ “Lese vedlegg” pa side 24

+ “Svare pa meldinger” pa side 24

+ “Videresende meldinger til andre” pa side 24

Lese mottakskvitteringer

Postkassen inneholder meldinger du har mottatt fra andre brukere. Uapnede meldinger vises med fet
skrift slik at du enklere kan identifisere dem. Meldingene blir liggende i postkassen ogsa etter at du
har apnet dem. De ligger der til du sletter dem.

| postkassen er alle meldinger merket med et ikon. Hvilket ikon som vises, avhenger av om
meldingen er apnet, videresendt, besvart og sa videre. Se “Identifisere ikonene som vises ved siden
av elementene” pa side 13 for mer informasjon.

+ “Lese en melding” pa side 23

+ “Merke en melding som ulest” pa side 23

+ “Merke en melding som lest” pa side 23



Lese en melding

Meldinger vises automatisk i samme format som de ble sendt. Meldinger vises i leserens
standardskrift og -st@rrelse. Av hensyn til sikkerheten vises ikke bilder i HTML-meldinger som
standard.

1 Trykk pa meldingen i postkassen for & vise den.

Merke en melding som ulest

Hvis du apner en melding for a lese den, men bestemmer deg for & lese den senere, kan du merke
meldingen som ulest. Nar du merker en melding som ulest, vises den med fet skrift og elementikonet
endres til uapnet, slik at du kan se at du bgr lese elementet senere.

Slik merker du en melding som ulest:
1 Trykk pa meldingen i postkassen for & vise den.
2 Trykk pa v og deretter pa Merk som ulest.
Slik merker du flere meldinger som ulest:
1 Merk av for hver melding du vil merke som ulest.
2 Trykk pa A i valgfeltet som apnes, og trykk deretter pa Merk som ulest.

Hvis du har apnet en melding og merket den som ulest, endres ikke status for meldingen i
Egenskaper, slik at hvis du for eksempel har apnet en melding og deretter merket den som ulest, vil
avsenderen av meldingen fremdeles se status for meldingen som apnet.

Merke en melding som lest

Slik merker du en melding som lest:
1 Trykk pa meldingen i postkassen for a vise den.
2 Trykk pa ¥ og deretter pa Merk som lest.

Slik merker du flere meldinger som lest:
1 Merk av for hver melding du vil merke som lest.

2 Trykk pa @ i valgfeltet som apnes, og trykk deretter pa Merk som lest.

Nar en melding merkes som lest, endres status for meldingen i Egenskaper, slik at hvis du for
eksempel merket en melding som lest selv om du ikke har lest den, vil avsenderen av meldingen se
status for meldingen som apnet.
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Lese vedlegg

Nar du apner en vedlagt fil fra GroupWise WebAccess i en nettbrettnettleser, forsgker GroupWise &
konvertere filen til et HTML-leselig format. Hvis filen ikke kan konverteres, blir du bedt om & laste ned
filen og vise den i sitt opprinnelige program.

1 Apne elementet som inneholder vedlegget.
2 Trykk pa vedlegget du vil vise.

Det apnes et nytt vindu med en HTML-visning av vedlegget. Hvis dokumentet ikke konverteres,
kan du laste det ned og vise det i et annet program.

Svare pa meldinger

Nar du svarer pa en melding, kan du adressere svaret til alle som mottok den opprinnelige
meldingen, eller du kan sende svaret bare til avsenderen. Svaret vil ogsa inneholde den opprinnelige
meldingen.

1 Apne meldingen du vil svare pa.

2 Trykk pa 5.
3 Trykk pa Svar pa menyen hvis du bare vil sende svaret til avsenderen.

eller

Trykk pa Svar alle hvis du vil sende svaret til avsenderen og alle mottakerne.
4 Skriv inn meldingen, og trykk deretter pa Send.

Videresende meldinger til andre

Du kan videresende meldinger du mottar, til andre brukere. Nar du videresender, kan du skrive inn
dine egne kommentarer til meldingen, og samtidig la mottakerne se den opprinnelige meldingen.

1 Apne meldingen du vil videresende.

2 Trykk pa ' og deretter pa Videresend.

3 Legg til navnene pa brukerne du vil videresende elementet til.
4 (Valgfritt) Skriv en melding.

5 Trykk pa Send.

Slette post

Slettede meldinger flyttes til papirkurven og blir der til du temmer den.
Slik sletter du én melding:

1 Apne meldingen du vil slette, i postkassen.

2 Trykk pa [
Slik sletter du flere meldinger:

1 Merk av for hver melding du vil slette, i postkassen.

=

2 Trykk pa [l i valgfeltet som vises.
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Kalender

| kalenderen kan du se og administrere avtaler, pAminnelser og oppgaver i tre ulike tidsformater: dag,
uke og maned. | avsnittene nedenfor finner du informasjon om hvordan du bruker kalenderen til a
sende, motta og administrere kalenderelementer.

*

*

*

*

“Vise kalenderen” pa side 25

“Planlegge avtaler” pa side 27

“Tilordne oppgaver” pa side 28

“Sende paminnelser” pa side 30

“Godta eller avsla kalenderelementer” pa side 31
“Kalle tilbake kalenderelementer” pa side 32
“Delegere kalenderelementer” pa side 32

“Svare pa kalenderelementer” pa side 32
“Videresende kalenderelementer til andre” pa side 32

“Flytte et kalenderelement til en personlig kalender eller en felleskalender” pa side 33

Du finner mer informasjon om hvordan du sender e-post fra postkassen i Kapittel 2, “Post”, pa side

17.

Vise kalenderen

1

Trykk pa Kalender i hurtigtilgangsfeltet nederst pa skjermen.

Avtaler, oppgaver og paminnelser er ordnet i henhold til sine tilordnede datoer. Elementer som

ikke er godtatt, vises i kursiv.
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1:41 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ M [ |17216.27.217/gwiwebacc & |

®
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Forfaller den: se 2 Budget Survey
(_) Postkasse >
Fortaller den: sg 2 Expense report-Delegated O Kalender 5

Forfaller den: se 2 Re-brand Product X
() Kalender >

Forfaller den: ma 3 Training Slides
(_) Postkasse >

13:00 - 14:00 Project Planning
(_) Kalender >

15:00 - 16:00 Market Analysis Review
(_) Postkasse >
1:00 - 2:00 Team Meeting ) Postkasse >
1:00 - 2:00 Conference Call ©) Kalender >

Ikonene ved siden av elementene viser status for dem. Du finner mer informasjon under
“Identifisere ikonene som vises ved siden av elementene” pa side 13.

2 Du kan ga til og bruke kalenderen pa felgende mater:

Kalender

*

*

Trykk pa et element for & vise innholdet i det.
Trykk pa €' for a oppdatere kalenderelementene.

Trykk pa Cl. for & opprette en ny avtale, oppgave eller paminnelse.

Trykk pa i&. for & velge kalenderne som skal vises. | tillegg til hovedkalenderen i GroupWise
Calendar kan du vise alle personlige kalendere eller delte kalendere.

Trykk pa ©@. for & velge kalenderelementene (avtaler, oppgaver og paminnelser) som skal
vises.

Trykk pa (5 for & bytte til dagsvisning, (7] for & bytte til ukevisning eller [ for & bytte til
manedsvisning.

Trykk pa de to pilene ** ved datointervallet for & vise forrige eller neste periode.
Trykk pa datoen for & vise en kalender hvor du kan velge en bestemt dato du vil ga til.

Trykk pa s« for a vise dagen i dag.



Planlegge avtaler

Bruke avtaler til & sette av tidsrom pa bestemte datoer. Avtaler kan omfatte andre, men kan ogsa
veere begrenset til & gjelde bare deg.

*

*

*

“Sette opp en avtale med flere” pa side 27
“Sette opp en avtale med deg selv” pa side 28

“Annullere en avtale” pa side 28

Sette opp en avtale med flere

1 Trykk pa Ci. i kalenderen, og trykk deretter pa Ny avtale.

Begynn a skrive inn mottakerens navn i Til-boksen. GroupWise forsgker a finne navn i listen
over mye brukte adresser som stemmer med bokstavene du skriver inn. Hvis du ser det riktige
navnet, trykker du pa det for & legge det til i mottakerlisten. Hvis ikke fortsetter du a skrive
mottakerens e-postadresse.

eller
Trykk pa < for & vise en liste over mye brukte adresser, og trykk deretter pa navnet for & legge
det til i mottakerlisten.

Navnet ditt blir automatisk satt inn i Til-feltet. Nar du sender avtalen, blir den automatisk satt inn
i kalenderen din. Hvis du ikke vil bli inkludert i avtalen, sletter du navnet ditt fra Til-feltet.

Trykk i Kopi/Blindkopi-boksen hvis du vil legge til kopi- eller blindkopimottakere.

Kopimottakere mottar en kopi av et element. Alle mottakere kan se at en kopi er sendt. De kan
0gsa se navnene pa kopimottakerne.

Blindkopimottakere mottar en kopi av et element. Andre mottakere far ingen informasjon om
blindkopier. Bare avsenderen og blindkopimottakere vet at blindkopien ble sendt. Hvis en
mottaker svarer og velger Svar alle, vil ikke blindkopimottakere motta svaret.

Trykk i Sted-boksen for & legge til et sted.

Hvis det er lagt til mer enn ett sted som en ressurs i en avtale, vises bare den fgrste i Sted-
boksen.

5 Hvis avtalen gjelder en hel dag, velger du Heldagshendelse.

6 Ga til listen Vis som for & velge hvordan du vil, at avtalen skal vises i mottakernes kalendere:

Opptatt, Ledig, lkke pa kontoret eller Forelgpig.
Angi startdato og -klokkeslett.

8 Angi sluttdato og -klokkeslett.

10
1"

12

Trykk i Emne-boksen for a skrive inn et emne.

Trykk i Melding-boksen for & skrive inn selve meldingen.

Hvis du vil angi sendingsalternativer (klassifisering, prioritet, anske om svar og kvittering),
trykker du pa ¥%.

Du finner beskrivelser av sendingsalternativene under “Angi sendingsalternativer” pa side 20.
Trykk pa Send.
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Sette opp en avtale med deg selv

Personlige avtaler plasseres i kalenderen pa datoen du angir. De plasseres ikke i postkassen din eller
i andre brukeres postkasser. P4 samme mate lagres alle personlige avtaler i hovedkalenderen i
GroupWise. Hvis du vil ha en personlig avtale i din personlige kalender, flytter du den til den
personlige kalenderen etter at du har opprettet den.

1

2

Trykk pa I, i kalenderen, og trykk deretter pa Ny avtale.

Trykk pa |Z| for & endre avtalen til en personlig avtale.

3 Trykk i Sted-boksen for a legge til et sted.

Hvis det er lagt til mer enn ett sted som en ressurs i en avtale, vises bare den forste i Sted-feltet.

4 Huvis avtalen gjelder en hel dag, velger du Heldagshendelse.

a

© 00 N O

10

1"

Ga il listen Vis som for & velge hvordan du vil, at avtalen skal vises i kalenderen din: Opptatt,
Ledig, Ikke pa kontoret eller Forelapig.

Angi startdato og -klokkeslett.
Angi sluttdato og -klokkeslett.
Trykk i Emne-boksen for a skrive inn et emne.

Trykk i Melding-boksen for a skrive inn selve meldingen.

Hvis du vil angi sendingsalternativer (klassifisering og prioritet), trykker du pa .
Du finner beskrivelser av sendingsalternativene under “Angi sendingsalternativer” pa side 20.
Trykk pa Legg inn.

Annullere en avtale

Du kan avlyse avtaler du har lagt inn.

1
2
3

Trykk pa Post i hurtigtilgangsfeltet.

Trykk pa og deretter pa Sendte elementer.

Trykk pa avtalen du vil avbryte, og trykk deretter pa Tilbakekall.
Avtalen fiernes fra alle mottakernes kalendere.

Tilordne oppgaver

En oppgave har dato og klokkeslett for fullfering. Du kan tilordne oppgaver til andre brukere enn deg
selv. Nar du tilordner en oppgave til en annen bruker, kan vedkommende godta eller avsla oppgaven.

Oppgaven blir liggende i kalenderen og oppgavelisten fra den ene dagen til den neste helt til den blir
avslatt eller merket som fullfart.

*
*

*

Kalender

“Tildele oppgaver til andre brukere” pa side 29
“Legge inn en oppgave til deg selv” pa side 29
“Spore oppgavefullfgring” pa side 30



Tildele oppgaver til andre brukere

1 Trykk pa 2. i kalenderen, og trykk deretter pa Ny oppgave.

0 N O O

Begynn & skrive inn mottakerens navn i Til-boksen. GroupWise forsgker a finne navn i listen
over mye brukte adresser som stemmer med bokstavene du skriver inn. Hvis du ser det riktige
navnet, trykker du pa det for a legge det til i mottakerlisten. Hvis ikke fortsetter du & skrive
mottakerens e-postadresse.

eller

Trykk pa < for & vise en liste over mye brukte adresser, og trykk deretter pa navnet for & legge
det til i mottakerlisten.

Trykk i Kopi/Blindkopi-boksen hvis du vil legge til kopi- eller blindkopimottakere.

Kopimottakere mottar en kopi av et element. Alle mottakere kan se at en kopi er sendt. De kan
ogsa se navnene pa kopimottakerne.

Blindkopimottakere mottar en kopi av et element. Andre mottakere far ingen informasjon om
blindkopier. Bare avsenderen og blindkopimottakere vet at blindkopien ble sendt. Hvis en
mottaker svarer og velger Svar alle, vil ikke blindkopimottakere motta svaret.

Velg startdato for oppgaven.

Dette er datoen nar oppgaven vises for farste gang i mottakerens kalender.

Trykk pa Prioritet, og gi oppgaven en prioritet (for eksempel 1 eller A1).

Velg forfallsdato for oppgaven.

Skriv et emne og en melding.

Hvis du vil angi sendingsalternativer (klassifisering, prioritet, anske om svar og kvittering),
trykker du pa 3.

Du finner beskrivelser av sendingsalternativene under “Angi sendingsalternativer” pa side 20.
Trykk pa Send.

Legge inn en oppgave til deg selv

Trykk pa (. i kalenderen, og trykk deretter pa Ny oppgave.

Trykk pa |E\| for & endre oppgaven til en personlig oppgave.

3 Velg startdato for oppgaven.

Dette er datoen nar oppgaven vises for farste gang i mottakerens kalender.

4 Velg forfallsdato for oppgaven.

5 Skriv et emne og en melding.

6 Trykk pa Legg inn.

Oppgaven blir lagt inn i kalenderen og oppgavelisten din.

Kalender
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Spore oppgavefullfgring

Nar du er ferdig med en oppgave, kan du merke den som fullfgrt. Oppgaver du har merket som
fullfart, vil ikke bli overfart til neste dag i kalenderen. Fullfgrte oppgaver vises med en hake i
kalenderen.

Hvis du merker en oppgave som fullfgrt, og deretter oppdager at du ma gjgre mer med den, kan du
oppheve merkingen. Oppgaver du har opphevet merkingen for, vises pa dagens dato i kalenderen.

+ “Merke en oppgave som fullfgrt” pa side 30

+ “Kontrollere fullfgringsstatus for en oppgave du har sendt” pa side 30

Merke en oppgave som fullfort

1 Trykk pa Kalender i hurtigtilgangsfeltet.
2 Trykk pa oppgaven du vil merke som fullfart.
3 Trykk pa Fullfert.
Oppgaven vises ikke lenger i kalenderen, og vises som fullfart i oppgavelisten.

Hvis du vil merke oppgaven som ikke fullfgrt igjen, gar du til oppgavelisten og fierner haken for
Fullfart.

Kontrollere fullferingsstatus for en oppgave du har sendt

1 Trykk pa Post i hurtigtilgangsfeltet.
2 Trykk pa €& og deretter pa Sendte elementer.
Hvis du ogsa har tilordnet oppgaven til deg selv, finner du den i kalenderen eller oppgavelisten.
3 Trykk pa oppgaven du vil se pa.
4 Trykk pa Egenskaper.

Sende paminnelser

Paminnelser er som e-postmeldinger unntatt at de er lagt inn for en bestemt dag og vises i
kalenderen pa den dagen. Du kan bruke paminnelser til & vise ferier, helligdager, lgnningsdager,
fodselsdager osv.

+ “Legge inn en paminnelse til deg selv” pa side 30

+ “Sende en paminnelse til andre brukere” pa side 31

Legge inn en paminnelse til deg selv

En paminnelse til deg selv kalles en personlig paminnelse. Personlige paminnelser plasseres i
kalenderen pa datoen du angir. De plasseres ikke i postkassen din eller i andre brukeres postkasser.

1 Trykk pa Cl. i kalenderen, og trykk deretter pa Ny paminnelse.

2 Trykk pa |E\| for & gjgre om oppgaven til en personlig paminnelse.
3 Merk en dato.
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4 Skriv et emne og en melding.
5 Trykk pa Legg inn.

Paminnelsen blir lagt inn i kalenderen din pa den angitte datoen.

Sende en paminnelse til andre brukere

1 Trykk pa (. i kalenderen, og trykk deretter pa Ny paminnelse.

2 Begynn & skrive inn mottakerens navn i Til-boksen. GroupWise forsgker & finne navn i listen
over mye brukte adresser som stemmer med bokstavene du skriver inn. Hvis du ser det riktige
navnet, trykker du pa det for a legge det til i mottakerlisten. Hvis ikke fortsetter du & skrive
mottakerens e-postadresse.

eller

Trykk pa < for & vise en liste over mye brukte adresser, og trykk deretter pa navnet for a legge
det til i mottakerlisten.

3 Trykk i Kopi/Blindkopi-boksen hvis du vil legge til kopi- eller blindkopimottakere.

Kopimottakere mottar en kopi av et element. Alle mottakere kan se at en kopi er sendt. De kan
ogsa se navnene pa kopimottakerne.

Blindkopimottakere mottar en kopi av et element. Andre mottakere far ingen informasjon om
blindkopier. Bare avsenderen og blindkopimottakere vet at blindkopien ble sendt. Hvis en
mottaker svarer og velger Svar alle, vil ikke blindkopimottakere motta svaret.

4 Velg kalenderdatoen for paminnelsen. Paminnelsen vises pa denne datoen i mottakerens
kalender.

5 Skriv et emne og en melding.
6 Hvis du vil angi sendingsalternativer (klassifisering, prioritet, snske om svar og kvittering),
trykker du pa ¥%.
Du finner beskrivelser av sendingsalternativene under “Angi sendingsalternativer” pa side 20.
7 Trykk pa Send pa verktaylinjen.

Godta eller avsla kalenderelementer

Nar du mottar en avtale, oppgave eller pAminnelse, kan du godta eller avsla den. Avsenderen far vite
hva du svarte ved a sjekke egenskapene for elementet.

Hvis du avslar en avtale etter at starttidspunktet, ser avsenderen avtalen som slettet i stedet for
avslatt i egenskapene.

1 Trykk pa avtalen, oppgaven eller paminnelsen du vil godta eller avsla, i kalenderen.

2 Trykk pa Godta eller Avsla.

Hvis elementet er angitt som regelmessig, blir du spurt om du vil godta eller avsla alle
forekomstene eller bare denne ene gangen, og du kan velge & sende kommentarer il
avsenderen.
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Kalle tilbake kalenderelementer

Du kan kalle tilbake en avtale, oppgave eller paAminnelse du har sendt. Nar du kaller tilbake et
element, fiernes det fra mottakerens kalender.

1 Trykk pa Post og deretter pa €Z for & vise mappelisten.
2 Trykk pa Sendte elementer.
3 Trykk pa elementet du vil kalle tilbake, og trykk deretter pa Tilbakekall.

Elementet blir liggende i mappen Sendte elementer. Du kan se tilbakekallingsstatusen ved a trykke
pa elementet og deretter pa Egenskaper.

Delegere kalenderelementer

Du kan kalle tilordne en avtale, oppgave eller paminnelse til en annen person. Avsenderen kan se
hvem du delegerer elementet til, ved a se pa elementets egenskaper.

1 Trykk pa elementet du vil delegere, i kalenderen.
2 Trykk pa % og deretter pa Deleger.
3 Skriv inn mottakerens brukernavn i Til-boksen.

4 Skriv inn eventuelle kommentarer til mottakeren, i meldingsboksen.
5 Trykk pa Send.

Svare pa kalenderelementer

Du kan svare pa en avtale, oppgave eller pAminnelse akkurat som pa en e-postmelding. Nar du
svarer, kan du adressere svaret til alle som mottok den opprinnelige meldingen, eller du kan sende
svaret bare til avsenderen. Svaret vil ogsa inneholde den opprinnelige meldingen.

1 Trykk pa elementet du vil svare pa, i kalenderen.
2 Trykkpa 5.
3 Trykk pa Svar pa menyen hvis du bare vil sende svaret til avsenderen.
eller
Trykk pa Svar alle hvis du vil sende svaret til avsenderen og alle mottakerne.
4 Skriv inn meldingen, og trykk deretter pa Send.

Videresende kalenderelementer til andre

Du kan videresende avtaler, oppgaver og paminnelser du mottar, til andre brukere. Nar du
videresender, kan du skrive inn dine egne kommentarer til elementet, og samtidig la mottakerne se
den opprinnelige meldingen.

Videresending gjar ganske enkelt mottakeren oppmerksom pa elementet. Hvis du vil gi mottakeren
ansvaret for elementet, ma du delegere det (se “Delegere kalenderelementer” pa side 32).

1 Trykk pa elementet du vil videresende, i kalenderen.

2 Trykk pa § og deretter pa Videresend.
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3 Legg til navnene pa brukerne du vil videresende elementet til.
4 (Valgfritt) Skriv en melding.
5 Trykk pa Send.

Flytte et kalenderelement til en personlig kalender
eller en felleskalender

Du kan flytte eksisterende kalenderelementer til en personlig kalender eller en felleskalender.

Du kan ikke legge inn nye kalenderelementer direkte i en personlig eller delt kalender nar du bruker
GroupWise WebAccess i en nettbrettnettleser. Hvis du vil legge inn nye elementer i en personlig
kalender eller en felleskalender, eller hvis du vil administrere personlige eller felles kalendere, ma du
bruke Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en nettleser pa en
datamaskin.

1 Velg elementet du vil flytte til den personlige kalenderen eller felleskalenderen, i kalenderen.

2 Trykk pa % og deretter pa Flytt.
3 Trykk pa malmappen i listen, og trykk deretter pa Flytt.

Kalender
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Oppgaveliste

Oppgaveliste er en systemmappe som brukes til & holde oversikt over GroupWise-oppgaver og andre
elementer som skal fglges opp. Tenk pa den som en hovedliste over alle dine oppgaver.

Nar du legger inn eller godtar en oppgave, vises den automatisk i oppgavelisten. | tillegg kan du legge
inn alle typer e-postelementer (meldinger, avtaler og paminnelser) i oppgavelisten. Du kan for
eksempel legge inn en e-post i oppgavelisten for & gi deg selv en paminnelse om at den ma felges

opp.
+ “Flytte et element til oppgavelisten” pa side 35
+ “Fa elementer fra oppgavelisten til & vises i kalenderen” pa side 35
+ “Fullfgre et element fra oppgavelisten” pa side 36

+ “Slette et element fra oppgavelisten” pa side 36

Flytte et element til oppgavelisten

En vanlig mate a gjere dette pa, er a flytte elementer fra kalenderen til oppgavelisten. Du kan for
eksempel motta en avtale om et mgte der det forventes at du skal gi en kort presentasjon. Du kan
legge til denne avtalen i oppgavelisten for a gi deg selv en paminnelse om at du har en presentasjon
a forberede.

Nar du flytter et element (avtale, oppgave eller paAminnelse) fra kalenderen, vises elementet bade i
kalenderen og oppgavelisten.

Nar du flytter en e-postmelding fra en mappe, fijernes meldingen fra mappen og vises bare i
oppgavelisten.

1 Apne mappen (eller kalenderen) som inneholder elementet du vil flytte til oppgavelisten, og &pne
deretter elementet.
Du apner kalenderelementer ved & trykke pa dem, akkurat som elementer i postkassen eller
andre mapper.

2 Trykk pa 7 og deretter pa Flytt.

3 Trykk pa Oppgaveliste i dialogboksen som vises, og trykk deretter pa Flytt.

Fa elementer fra oppgavelisten til a vises i kalenderen

Det er bare elementer med en forfallsdato som vises i kalenderen. Hvis du vil at et element i
oppgavelisten skal vises i kalenderen, ma du tilordne elementet en forfallsdato. Du kan bare tilordne
forfallsdatoer i Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en nettleser pa en
datamaskin.
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Fullfore et element fra oppgavelisten

For elementer pa oppgavelisten kan veere bade meldinger, avtaler, oppgaver og paminnelser, spores
fullferingen av dem pa ulike mater. Listen nedenfor inneholder noen nyttige tips:

*

*

E-postmeldinger: Slett meldingen eller flytt den til en annen mappe.

Avtaler: Hvis du ikke vil ha avtalen i kalenderen lenger heller, sletter du den fra oppgavelisten.
Den vil da bli fiernet fra begge stedene. Hvis du vil beholde avtalen i kalenderen, flytter du den
tilbake dit.

Oppgaver: Hvis du vil beholde en oppgave i oppgavelisten og kalenderen, apner du den og
merker den som fullfart (se “Merke en oppgave som fullfgrt” pa side 30). Hvis du vil fierne den fra
oppgavelisten og kalenderen, sletter du den.

Paminnelser: Hvis du ikke vil ha paminnelsen i kalenderen lenger heller, sletter du den fra
oppgavelisten. Den vil da bli fiernet fra begge stedene. Hvis du vil beholde avtalen i kalenderen,
flytter du den tilbake dit.

Slette et element fra oppgavelisten

Nar du sletter et kalenderelement (avtale, oppgave eller paminnelse) fra oppgavelisten, slettes det fra
kalenderen ogsa.

1

Hvis oppgavelisten ikke allerede er apen, trykker du pa Post i hurtigtiigangsfeltet. Trykk deretter
pa Mapper og til slutt p4 Oppgaveliste.

2 Trykk pa boksen ved siden av elementet du vil slette.

3 Trykk pa [ i valgfeltet som vises.
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Soke etter elementer

Ved hjelp av sgkefunksjonen kan du angi en rekke kriterier som kan hjelpe deg & finne det elementet

du er ute etter.

+ “Forsta GroupWise-sgk” pa side 37
+ “Bruke sgk” pa side 37

Forsta GroupWise-sgk

| likhet med andre sgkemotorer lager sgkemotoren i GroupWise en indeks over hele ord som
forekommer i elementene det sgkes i. Nar du bruker sgkeverktayet, sammenligner GroupWise

sgkekriteriene du angir, med ordene i sgkeindeksen. Fordi sgkeverktoyet sgker etter hele ord, finner

ikke verktayet deler av ord eller tegnsetting.

Nedenfor finner du noen eksempler pa hvordan du kan sgke etter en e-post med emnet
"Prosjektstatusmgte neste tirsdag":

Eksempel Finner

mgte tirsdag Alle elementer med ett av ordene “mgte”
eller “tirsdag” i emnet.

mgte *dag Alle elementer med "mgte" etterfulgt av en
ukedag i emnet.

Bruke sgk

1 Trykk pa Sek i hurtigtilgangsfeltet.
2 Skriv inn ordene du vil sgke etter, i ruten til venstre.
Du finner eksempler pa gyldige sgkekriterier i “Forsta GroupWise-sgk” pa side 37.
3 (Valgfritt) Trykk pa Vis alternativer hvis du vil angi flere detaljer for sgket.
4 Trykk pa Sok.
Alle elementer som inneholder sgkekriteriene, blir funnet og vist i listen.
5 Trykk pa et element for a vise det.

Sgke etter elementer
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6 Vedlikeholde GroupWise

+ “Administrere postkassepassord” pa side 39
+ “Administrere papirkurven” pa side 39
+ “Finne ut hvilken versjon av GroupWise du har” pa side 40

Administrere postkassepassord

+ “Bruke LDAP-godkjenning” pa side 39
+ “Endre GroupWise-passordet” pa side 39

Bruke LDAP-godkjenning

Hvis systemansvarlig har slatt pa LDAP-godkjenning, er det LDAP-passordet som brukes til & gi
tilgang til postkassen, ikke et GroupWise-passord. Med LDAP-godkjenning kreves det at du har et
passord, og du kan ikke fjerne passordet. Kontakt systemadministrator hvis du vil endre LDAP-
passordet ditt.

Endre GroupWise-passordet

Passordet er til GroupWise-postkassen din. Det betyr at du alltid bruker samme passord til & logge
deg pa postkassen, uansett hvordan du apner den.

Du kan bare endre passordet i Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en
nettleser pa en datamaskin. Du kan ikke bruke GroupWise WebAccess i en nettbrettnettleser til &
endre passordet.

Administrere papirkurven

Alle slettede postmeldinger, avtaler, oppgaver og paminnelser oppbevares i papirkurven. Elementer i
papirkurven kan vises, apnes eller returneres til postkassen helt til papirkurven er temt. Nar du
temmer papirkurven, fijernes elementene i papirkurven fra systemet.

Du kan tesmme hele papirkurven eller fijerne bare valgte elementer. Elementene i papirkurven slettes
etter regler som GroupWise-administrator har angitt, eller du kan tsmme papirkurven manuelt.
Systemansvarlig kan angi at papirkurven din tammes automatisk med jevne mellomrom.

+ “Vise elementer i papirkurven” pa side 40

+ “Gjenopprette elementer i papirkurven” pa side 40

+ “Tgmme papirkurven” pa side 40
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Vise elementer i papirkurven

1 Trykk pa papirkurven i mappelisten.

Du kan apne og vise informasjon om elementer i papirkurven. Du kan ogsa fjerne elementer
permanent eller gjenopprette dem til postkassen.

Gjenopprette elementer i papirkurven

Windows-klienten for GroupWise inneholder et alternativ for & tamme papirkurven automatisk etter et
visst antall dager. Hvis dette alternativet er valgt, enten av deg eller av GroupWise-
systemadministrator, blir elementene i papirkurven automatisk slettet etter det angitte antallet dager.

Slik kan du gjenopprette slettede elementer fra papirkurven:

1 Trykk pa papirkurven i mappelisten.
2 Trykk pa elementet du vil gjenopprette, for a apne det, og trykk deretter pa Gjenopprett.

Det gjenopprettede elementet plasseres i mappen som det opprinnelig ble slettet fra. Hvis den
opprinnelige mappen ikke finnes lenger, plasseres elementet i postkassen din.

Tomme papirkurven

Slette bare ett element fra papirkurven:

1 Trykk pa papirkurven i mappelisten.
2 Trykk pa elementet du vil slette, for a apne det.

3 Trykk pa il .
Tgmme alle elementer fra papirkurven:

1 Trykk pa papirkurven i mappelisten.

2 Trykk pa i pa verktgylinjen for elementlisten.
Temme bestemte elementer fra papirkurven:

1 Trykk pa papirkurven i mappelisten.
2 Velg ett eller flere elementer.

3 Trykk pa dil.

Finne ut hvilken versjon av GroupWise du har

Slik finner du versjonsnummer, brukernavn, bruker-ID, nettleserinformasjon og annen beslektet
informasjon:

1 Trykk pa Mer i hurtigtiigangsfeltet, og trykk deretter pa Om.
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A Ofte stilte spgrsmal om GroupWise

Hvis du ikke finner den informasjonen du er ute etter i denne dokumentasjonen, anbefaler vi at du gar
til Vanlige sparsmal om GroupWise 18-klienten.
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B Hva er annerledes?

Stotte for nettbrett

Du kan bruke GroupWise direkte fra nettleseren pa et nettbrett med GroupWise 18 WebAccess. Du
kan logge deg pa og utfgre alle de grunnleggende operasjonene direkte fra nettbrettet, inkludert: Post
(lese, skrive, svare, videresende), kalender (godta, avsla, personlig, gruppe), sek og navnefullfaring.

Apple iPad stattes ogsa av GroupWise via produktet GroupWise Mobility Service. Meldinger,
kontakter og avtaler kan synkroniseres mellom GroupWise-postkontoret og iPad.

Noen fa GroupWise-funksjoner er ikke tilgjengelige nar du bruker GroupWise WebAccess i nettlesere
pa nettbrett.

*

Adressebok: Systemadressebok og personlig adressebok er ikke tilgjengelige. Du kan bruke
adresseboken Mye brukte adresser til & sende elementer. Du kan legge til kontaktadresser i
denne adresseboken fra Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en
nettleser pa en datamaskin.

Avtaler: Du kan ikke sette opp regelmessige avtaler og ikke flytte avtaler.
Finn ledig tidspunkt: Du kan ikke sgke etter ledige tidspunkter.

Kalendere: Du kan ikke opprette personlige kalendere, dele personlige kalendere eller publisere
personlige kalendere pa Internett. Du kan ikke opprette nye elementer i personlige eller felles
kalendere.

Kalenderkonflikter: Nar du sender avtaler, vil du ikke motta noen varsler ved konflikter i din
egen eller mottakerens kalender.

Dokumenter: Det finnes ingen funksjoner for dokumentbehandling.
Mapper: Du kan ikke opprette eller administrere personlige eller fellesmapper.

Postkassepassord: Du kan ikke angi eller endre postkassepassordet ditt. Du kan bare endre
passordet i Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en nettleser pa en
datamaskin.

Stedfortreder: Du kan ikke utpeke en annen bruker som din stedfortreder.

Regler: Du kan ikke opprette, endre eller slette regler. Hvis du har eksisterende regler som er
opprettet i Windows-klienten for GroupWise eller i GroupWise WebAccess i en nettleser pa en
datamaskin, blir disse handhevet.

Signatur: Du kan ikke legge til en signatur i elementer du sender.
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Hva er nytt i GroupWise 18
WebAccess Mobile

Hvis du vil se hva som er nytt i GroupWise WebAccess Mobile, kan du se Hva er nytt i Viktig-filen for
GroupWise 18.
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