Per Edvardsson
Tel. 0371-32846
Orienteringskurs


E-post på GKC
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Öppna Groupwise
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Ni kommer då till en sida som ser ut så här. När ni skall skriva ett meddelande så klicka ni på nypost (4).
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Ni kommer då att få upp följande sida.


1. Till, här skrivs e-post adressen in.

2. Adress, här hittar ni e-post adressen.

3. Ärende, här skriver ni orsaken till meddelandet.

4. Bifoga, klicka här för att bifoga ex. en bild eller ett dokument.

5. Meddelandet, här skrivs själva meddelandet in.

6. Skicka, sänder iväg dokumentet.

Klicka på Bifoga (4) för att bifoga en fil.   Forts--(
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Att bifoga dokument.

1. Välj fil med hjälp av pilen och navigera mellan enheterna och mapparna.

2. Acceptera

Adressera
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Sorteringsordning, stigande eller fallande.
Högerklicka på efternamn.

2. Passning, ska det ni söker överensstämma med efternamn, förnamn etc.

3. Sök efter, här skriver ni ex. in efternamn.

4. Sök i, välj mellan ”Novell GroupWise” eller ”Favoritadresser”

5. Namnlista, dubbelklicka på rätt namn och namnet finns under markerade.

6. Markerade, här finns de som ni skall sända E-post till.

7. Spara grupp, för att göra gruppförsändelse.

Inkomna meddelanden 


Brevlådan


Egen gjord mapp


Ny post
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