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Inledning

I Anvindarhandbok for Ximian Evolution 1.4, Sun Microsystems-version beskrivs hur du
anvéinder Ximian Evolution 1.4 Sun Microsystems-version.

Vem riktar sig denna bok till?

Den hir boken ar avsedd for anvandare som vill anvanda Ximian Evolution 1.4 Sun
Microsystems-version for foljande program:

m  E-postklient
m  Kalendern
m  Uppgiftshanteraren

Innan du laser boken

Innan du ldser boken bér du férsékra dig om att du har kunskaper inom foljande
dmnen:

®m  E-postprogram

m  Kalenderprogram



Sa har hittar du i den har boken

Boken dr organiserad sa hér:

Kapitel 1

I det hér kapitlet presenteras de huvudsakliga komponenterna och funktionerna i
Evolution.

Kapitel 2

Det har kapitlet innehaller information om hur du kommer igang med Evolution.
Kapitel 3

Informationen i det hér kapitlet handlar om hur du anvander Sammanfattning.
Kapitel 4

Det har kapitlet innehaller information om hur du anviander Inkorgen for att
skriva, skicka, ta emot och hantera meddelanden.

Kapitel 5

Léas det hédr kapitlet om du vill veta hur du schemaldgger méten och uppgifter med
hjélp av Kalender.

Kapitel 6

Léas det hér kapitlet om du vill veta hur du anvander Uppgifter for att hantera
arbetsuppgifter.

Kapitel 7

Las det har kapitlet om du vill veta hur du anvander Sun ONE-kontakten nér du
ansluter till Sun ONE-kalenderservern.

Bilaga A innehaller information om felsokning foér Ximian Evolution.

Ordlista ar en lista Over termer som anvands i den hir boken och deras
definitioner.

Lasa Suns onlinedokumentation

Pa webbplatsen docs.sun.com®™ hittar du teknisk onlinedokumentation fran Sun. Du
kan bldddra igenom arkivet pa docs.sun.com och stka efter boktitlar och &mnen.
URL-adressen ar http://docs.sun.com.
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Typografiska konventioner

I nedanstaende tabell beskrivs vilka dndringar som gjorts i de typografiska

konventionerna i den hir boken.

TABELL P-1 Typografiska konventioner

Teckensnitt eller
symbol Innebérd

Exempel

AaBbCc123 Namn pa kommandon, filer och Redigera .login -filen.
kataloger som visas pa skdrmen

Du listar alla filer genom att
anvanda 1s -a.

datornamn%, du har fatt

e-post.
AaBbCcl123 Vad du skriver i jimforelse med vad som | datornamn% su
visas pa skdarmen .
Loésenord:
AaBbCc123 Kommandoradens platshallare: ersatt Om du vill ta bort en fil skriver
med verkligt namn eller varde du rm filnamn.
AaBbCc123 Boktitlar, nya ord eller termer eller ord Lis kapitel 6
som ska framhédvas Anvindarhandboken.

Dessa kallas klassalternativ.

Du maéste vara rot for att kunna
gora detta.

Ledtext i kommandoexempel

Foljande tabell visar standardsystemledtext och superanvandarledtext i C-skalet,

Bourne-skalet och Korn-skalet.

TABELL P-2 Skalledtext

Skal Ledtext
Ledtext i C-skalet datornamn%
Superanvéndarledtext i C-skalet datornamn#

Inledning 11




TABELL P-2 Skalledtext (forts.)

Skal Ledtext
Ledtext i Bourne-skalet och Korn-skalet S
Superanvandarledtext i Bourne-skalet och #
Korn-skalet
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KAPITEL 1

Oversikt over Ximian Evolution

Det hér kapitlet innehéller en 6versikt 6ver Ximian Evolution.

“Introduktion till Evolution” pé sidan 13
”“Komma at Evolution-program” pa sidan 15
”Anvinda genvadgspanelen” pé sidan 15

” Anvianda mappar” pa sidan 18

"Utfora atgarder i Evolution” pa sidan 20
”Sortera objekt” pa sidan 20

”Anvénda vyer” pa sidan 21

Introduktion till Evolution

Evolution hjdlper dig arbeta i en grupp som kommunicerar med nétverksanslutna
datorer. Evolution innehéller f6ljande komponentprogram:

Kalender

Kontakter

Inkorg

Sammanfattning

Uppgifter

Du kan anvdnda Kalendern for att boka moten, sammantraden
och uppgifter.

Du kan anvédnda Kontakter for att skapa en adressbok med dina
kontakter.

Du kan anvanda Inkorg for att skriva, skicka, ta emot och
hantera e-postmeddelanden.

Sammanfattning ger dig en 6versikt 6ver dagen.
Sammanfattning visar en 6versikt 6ver dina
e-postmeddelanden, méten, sammantrdden och uppgifter.

Du kan anvanda Uppgifter for att hantera de arbetsuppgifter du
utfor.
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Anslutningar

Figur 1-1 visar ett

Du kan anvénda kontakter for att ansluta till e-post- och
kalenderservrar.

Evolution-fonster som visar Sammanfattning.

Menyrad Verktygsrad
.
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FIGUR 1-1 Evolution

s sammanfattningsfonster

Evolution-fonstret innehaller foljande objekt:

Menyrad
Verktygsrad

Genvigspanel

Mappanel

Anvandarhandbok fér Ximian Evolut

Innehéller menyer som du anvander for att utfora uppgifter i
Evolution.

Innehaller knappar som du anvander for att utféra uppgifter i
Evolution.

Visar dina genvégar. Genvégar &r ikoner som ger snabb atkomst till
dina mappar. Genvéagspanelen finns langst till vanster i
Evolution-fonstret.

Du visar genvigspanelen genom att vélja Visa — Genvégsrad, sa att
menyobjektet Genvagsrad markeras.

Du doljer genvdgspanelen genom att vélja Visa — Genviagsrad igen,
s att menyobjektet Genvédgsrad avmarkeras.

Visar en lista med dina mappar. Mappanelen finns till vanster i
Evolution-fonstret.
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Du visar mappanelen genom att vilja Visa — Mapprad, sa att
menyobjektet Mapprad markeras. Du kan ocksa klicka pa den
aktuella mappens namn 6verst i meddelandelistan.

Du déljer mappanelen genom att vélja Visa — Mapprad igen, s att
menyobjektet Mapprad avmarkeras. Du kan dven klicka pa
knappen Stang langst upp i mappanelen.

De flesta Evolution-komponenter innehaller ocksa en sokrad. Du kan anvanda
sokraden for att utfora enkla sokningar. Du kan t ex soka i Inkorg efter ett
meddelande som innehaller en viss textstrang.

Komma at Evolution-program

Du visar ett av komponentprogrammen i Evolution genom att utféra nagon av
foljande atgarder:
m  Klicka pa en genvég i genvagspanelen. Om du t ex vill visa dina
e-postmeddelanden klickar du pa genvégen Inkorg.
Du visar genvagspanelen genom att vilja Visa — Genvégsrad.

®  Vilj programmets mapp fran mappanelen. Om du t ex vill visa din kalender
klickar du pa Kalender pa mappanelen.

Du visar mappanelen genom att vélja Visa — Mapprad.

m  Vilj programmets mapp fran dialogfonstret Ga till mapp. Valj Arkiv — Ga till
mapp. Dialogfonstret Ga till mapp visas. Vélj programmets mapp och klicka pé
OK. Du kan ocksa dubbelklicka pd mappen.

Anvianda genvagspanelen

Evolution innehaller som standard genvagar till foljande komponentprogram:
Kalender, Kontakter, Inkorg, Sammanfattning, Uppgifter.

Du kan 0ppna genvégar frdn genvagspanelen pa nigot av foljande satt:
m  Klicka pa genvégen.

»  Hogerklicka pa genvigen och vilj sedan Oppna pa popupmenyn.

Kapitel 1 » Oversikt dver Ximian Evolution 15



®  Du kan 6ppna genvégen i ett nytt fonster genom att hogerklicka pa genvégen och
sedan vilja Oppna i nytt fonster p4 popupmenyn.

Du kan ocksa anpassa genvégspanelen. Foljande avsnitt beskriver hur du anpassar
genvagspanelen.

Arbeta med genvagsgrupper

Du kan skapa grupper med genvégar i genvdgspanelen. Genvédgspanelen innehaller
som standard en grupp som representeras av knappen Genvégar 6verst i
genvagspanelen.

Du 6ppnar en grupp genom att klicka p& den knapp som representerar gruppen.

Sa hdr skapar du en genvagsgrupp

Du kan skapa en genvigsgrupp genom att hogerklicka pa ett ledigt utrymme i
genvagspanelen och sedan vilja Lagg till grupp pa popupmenyn. Dialogfonstret
Skapa en ny genvigsgrupp visas. Skriv ett namn pa den nya gruppen i dialogfonstret
och klicka sedan pa OK. En knapp som representerar gruppen laggs till i
genvagspanelen.

Sa hér byter du namn pa en genvagsgrupp

Du kan byta namn pa en genvagsgrupp genom att hogerklicka pa den knapp som
representerar gruppen och vélja Byt namn pa denna grupp pa popupmenyn.
Dialogfonstret Byt namn pa genvagsgrupp visas. Skriv ett nytt namn pa gruppen i
dialogfonstret och klicka sedan pa OK. Texten pa den knapp i genvigspanelen som
representerar gruppen uppdateras.

Sa hdr tar du bort en genvagsgrupp

Du kan ta bort en genvégsgrupp genom att hogerklicka pa den knapp som
representerar gruppen och vélja Ta bort denna grupp pa popupmenyn. Dialogfonstret
Ta bort genvagsgrupp visas. Ta bort genvédgsgruppen genom att klicka pa Ta bort.

Obs! — Du kan inte ta bort gruppen Genvagar.
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Sa har andrar du storlek pa ikoner i en genvagsgrupp

Du kan dndra storlek pé ikoner i en genvéigsgrupp genom att hogerklicka pa den
knapp som representerar gruppen och sedan valja Sma ikoner eller Stora ikoner pa
popupmenyn.

Arbeta med genvagar

Du kan ldgga till, byta namn pa och ta bort genvagar fran genviagsgrupper. Foljande
avsnitt beskriver hur du arbetar med genvégar.

Sa har lagger du till en genvég
Du ldgger till en genvag i en genvagsgrupp genom att utfora foljande steg:

1. Oppna den genvigsgrupp dar du vill ligga till en genvig.
2. Imappanelen klickar du pa den mapp for vilken du vill ligga till en genvdg och

valjer Lagg till i genvédgsraden pa popupmenyn. Mappen ldggs till som en genvég i

genvagsgruppen.

Sa har lagger du till standardgenvéagar

Du kan lagga till standardgenvagar i en genvédgsgrupp. Du lagger till
standardgenvégar i en genvégsgrupp genom att utféra foljande steg:

1. Oppna den genvigsgrupp dar du vill ligga till standardgenvégar.

2. Hogerklicka pé ett ledigt utrymme i genvagspanelen och vilj sedan Skapa
standardgenvégar pa popupmenyn. Standardgenvégarna laggs till i
genvagsgruppen.

Sa hér byter du namn pa en genvdg

Du byter namn pa en genvdg genom att hogerklicka pd den och sedan vélja Byt namn

pé popupmenyn. Dialogfonstret Byt namn pa genvig visas. Skriv ett nytt namn pa
genvigen i dialogfonstret och klicka sedan pa OK. Texten pa genvégen uppdateras.

Sa har tar du bort en genvdg

Du tar bort en genvédg genom att hogerklicka pa den och sedan vilja Ta bort pa
popupmenyn.

Kapitel 1 « Oversikt dver Ximian Evolution
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Anvanda mappar

I Evolution lagras information i mappar. Standardplatsen fo6r dina inkommande
meddelanden &r t ex mappen Inkorg.

Du kan anvénda foljande komponenter i anvéandargranssnittet nar du arbetar med
mappar:

= Arkiv-menyn
= Mappanel

Sa har oppnar du en mapp

Du 6ppnar en mapp genom att vélja Arkiv — Ga till mapp. Valj den mapp du vill
Oppna fran dialogfonstret Ga till mapp och klicka sedan pa OK.

Du kan ocksa klicka pa mappen i mappanelen.

Om du vill 6ppna den aktuella mappen i ett nytt fonster véljer du Arkiv — Mapp —
Oppna i nytt fonster.

Du kan ocksé hégerklicka p4 mappen i mappanelen och sedan vilja Oppna i nytt
fénster pa popupmenyn.

Sa hadr skapar du en ny mapp

Du skapar en ny mapp genom att utféra féljande steg:

1. Vilj Arkiv — Nytt - Mapp. Du kan ocksa hogerklicka pa mappanelen och vilja
Ny mapp pa popupmenyn. Dialogfonstret Skapa ny mapp visas.

2. Ange detaljer for mappen som du vill skapa i dialogfénstret Skapa ny mapp.
Foljande tabell beskriver elementen i dialogfonstret Skapa ny mapp:

Element Beskrivning
Mappnamn Skriv in ett namn pa mappen i textfaltet.
Mapptyp Viélj mapptyp i den nedrullningsbara listan:

Ange var mappen ska skapas I trddet viljer du den plats dar du vill skapa den nya
mappen.
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3.

Klicka pa OK.

Sa har flyttar du en mapp

Du flyttar en mapp genom att utfora foljande steg:

1.

Oppna mappen som du vill flytta och vilj sedan Arkiv — Mapp — Flytta. Du kan
ocksd hogerklicka pa den mapp du vill flytta i mappanelen och sedan vélja Flytta
pa popupmenyn. Dialogfonstret Flytta mapp visas.

Viélj den plats dit du vill flytta mappen med hjélp av tradet i dialogfonstret Flytta
mapp.
Du kan skapa en ny mapp genom att klicka pa knappen Ny. Dialogfonstret Skapa

ny mapp visas. Mer information finns i ”Sa har skapar du en ny mapp”
pé sidan 18.

Klicka pa OK.

S& har kopierar du en mapp

Du kopierar en mapp genom att utfora foljande steg:

1.

Oppna mappen som du vill kopiera och vélj sedan Arkiv — Mapp — Kopiera. Du
kan ocksa hogerklicka pa den mapp du vill kopiera i mappanelen och sedan vélja
Kopiera pa popupmenyn. Dialogfonstret Kopiera mapp visas.

Vilj den plats dit du vill kopiera mappen med hjilp av tradet i dialogfonstret
Kopiera mapp.

Skapa en ny mapp genom att klicka p& knappen Ny. Dialogfonstret Skapa ny
mapp visas. Mer information finns i ”S& har skapar du en ny mapp” pa sidan 18.

Klicka pa OK.

Sa har byter du namn pa en mapp

Du byter namn pa en mapp genom att utféra foljande steg:

1.

Oppna mappen som du vill byta namn pa och vélj sedan Arkiv — Mapp — Byt
namn. Du kan ocksa hogerklicka pa den mapp du vill byta namn pa i mappanelen
och sedan vilja Byt namn pa popupmenyn. Dialogftnstret Byt namn pa mapp
visas.

Skriv ett nytt namn fér mappen i dialogfonstret och klicka sedan pa OK.
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Sa har tar du bort en mapp

Du tar bort en mapp genom att 6ppna den och vélja Arkiv — Mapp — Ta bort. Du kan
ocksd hogerklicka pa den mapp du vill ta bort i mappanelen och sedan vilja Ta bort
pa popupmenyn. Ett bekréftelsedialogfonster visas. Ta bort mappen genom att klicka
pé Ta bort.

Utfora atgarder i Evolution

I Evolution kan du utféra samma atgérd pa flera sitt. Du kan t ex ta bort ett
meddelande fran din Inkorg pé foljande sétt:

Komponent i

anvandargranssnittet I:\tgéird

Menyrad Vilj Redigera — Ta bort.

Verktygsrad Klicka pa knappen Ta bort i verktygsraden.

Popupmeny Hogerklicka pa meddelandet och vélj sedan Ta bort pa
popupmenyn.

Snabbkommandon Tryck pé Control + D.

I den hér guiden beskrivs menyradens funktioner.

Sortera objekt

Du kan sortera meddelanden i Evolution och ordna dem pé det sétt du vill. Du kan
sortera meddelanden, uppgifter och kontakter.

Du kan sortera objekt efter de falt som relaterar till objektet. Du kan t ex sortera
uppgifter efter faltet Sammanfattning.

Du kan sortera objekt i stigande eller fallande ordning. Du kan t ex sortera
meddelanden efter datum i fallande ordning, sa att de senaste meddelandena visas
hoégst upp i meddelandelistan.

Du kan sortera meddelanden i Evolution pa ndgot av foljande stt:

®  Om du vill sortera objekt i stigande ordning klickar du pa kolumnrubriken for det
falt efter vilket du vill sortera objekten. En nedpil visas i kolumnrubriken.
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Du kan ocksa hogerklicka pa kolumnrubriken och vélja Sortera stigande pa
popupmenyn.

Om du vill sortera objekt i fallande ordning klickar du tva ganger pé
kolumnrubriken for det félt efter vilket du vill sortera objekten. En uppil visas i
kolumnrubriken.

Du kan ocksé hogerklicka pa kolumnrubriken och viélja Sortera fallande pa
popupmenyn.

Du kan ocksa upphéva sorteringen av objekten. Det innebar att objekten aterstélls
fran den aktuella sorteringsordningen till standardsorteringsordningen. Om du vill
aterstélla standardsorteringsordningen for dina meddelanden hogerklickar du pé
kolumnrubriken och viljer Upphév sortering pa popupmenyn.

Sortering av e-postmeddelanden gors som standard efter ankomstdatum i stigande
ordning. Sortering av uppgifter gors som standard efter sammanfattning i stigande
ordning. Sortering av kontakter gors som standard efter organisation i stigande
ordning.

Anvianda vyer

En vy dr ett visst sdtt att ordna objekten i en mapp. Med vyer kan du ordna objekt pé
olika sitt.

Standardvyer ér tillgdngliga frdn Visa-menyn. Om du vill anvénda en standardvy
véljer du Visa — Aktuell vy, och véljer sedan den vy du vill anvdnda. Du kan t ex vélja
att visa din kalender med nagon av f6ljande vyer:

Dagsvy
Arbetsveckovy
Veckovy
Mainadsvy

Du kan dndra den aktuella vyn och sedan spara den. Du kan ocksa skapa anpassade
vyer for meddelanden, uppgifter och kontakter. Fljande tabell visar de egenskaper du
kan dndra for meddelande-, uppgifts- och kontaktvyer:

Egenskap Beskrivning

Falt Du kan ange vilka félt du vill visa i vyn. I en Inkorg-vy kan du

till exempel visa enbart falten Fran, Amne, Datum och
Uppfoljningsflagga.
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Egenskap Beskrivning

Grupper Du kan gruppera objekten i en vy efter vissa falt. I en Inkorg-vy
kan du t ex gruppera meddelandena efter faltet
Uppfoljningsflagga.

Sorteringsordning Du kan ange i vilken ordning objekten i vyn ska sorteras. I en

Inkorg-vy kan du t ex sortera meddelandena inom gruppen efter
faltet Datum.

Sa har formaterar du kolumnerna i den aktuella
vyn

Du kan formatera visningen av kolumner i den aktuella vyn pa foljande satt:

Lagg till en kolumn i vyn genom att hogerklicka pa en kolumnrubrik och sedan
vilja Lagg till en kolumn pd popupmenyn. Dialogfonstret Lagg till en kolumn
visas.

Lagg till en kolumn genom att dra kolumnen frén dialogfonstret till den position
dér du vill att kolumnen ska visas.

Du flyttar en kolumn genom att dra kolumnrubriken. Slapp kolumnrubriken vid
den position ddr du vill att kolumnen ska visas.

Ta bort en kolumn genom att hogerklicka pa nagon kolumnrubrik och sedan vilja
Ta bort denna kolumn pa popupmenyn.

Justera kolumnbredden genom att peka pa kanten av den kolumn som du vill
andra. En kolumnpekare for storleksandring av tabell visas. Dra kolumnens kant
till den storlek du vill ha.

Du kan ocksa justera kolumnbredden automatiskt sa att den anpassas efter
innehéllet. Du kan justera kolumnbredden automatiskt genom att hogerklicka pa
kolumnrubriken och vélja Bista passning pa popupmenyn.

Mer information om hur du sparar den aktuella vyn finns i ”Sa hér sparar du den
aktuella vyn” pé sidan 23.

Sa har anpassar du den aktuella vyn

Du kan anpassa den aktuella vyn, utom kalendervyer, genom att utféra foljande steg:

1.

2.

Hogerklicka péd en kolumnrubrik och vélj Anpassa aktuell vy pa popupmenyn.
Dialogfénstret Anpassa aktuell vy visas.

Ange vilka falt som ska visas i vyn genom att klicka pa knappen Visade filt.
Dialogfonstret Visa filt visas.

Du lagger till ett falt i vyn genom att markera féltet i listrutan Tillgdngliga filt och
klicka pa Lagg till. Faltet flyttas till listrutan Visa dessa filt i denna ordning.
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Du tar bort ett falt frdn vyn genom att markera det i listrutan Visa dessa falt i
denna ordning och sedan klicka pa Ta bort. Faltet flyttas till listrutan Tillgangliga
falt.

Du éndrar positionen for ett falt i vyn genom att markera faltet i listrutan Visa
dessa filt i denna ordning. Andra faltets position genom att klicka p& knappen
Flytta upp eller Flytta ned. Upprepa de har stegen tills faltet befinner sig i 6nskad
position.

Klicka pa OK sa stangs dialogfonstret Visa falt.

3. Du kan ange hur objekten ska grupperas i vyn genom att klicka pa knappen
Gruppera efter. Dialogfonstret Grupp visas.

Markera det forsta faltet som du vill gruppera objekt efter i den nedrullningsbara
listan Gruppera objekt efter. Ange i vilken ordning du vill visa objekten i vyn med
alternativen Stigande och Fallande. Visa namnen pa de félt som objekten &r
grupperade efter genom att vélja alternativet Visa filt i vy.

Om du vill gruppera objekt efter ytterligare falt anvander du den nedrullningsbara
listan Sedan efter och dess associerade alternativ.

Om du vill radera alla installningar i alla element i dialogfonstret Gruppera klickar
du pa knappen Tom alla.

Spara dina instéllningar genom att klicka pa OK sa att dialogfonstret Gruppera
stangs.

Obs! - Du kan inte ange hur objekt ska grupperas i Inkorg-vyer.

4. Ange hur filten ska sorteras i vyn genom att klicka pa knappen Sortera.
Dialogfonstret Sortera visas.

Markera det forsta faltet som du vill sortera objekt efter i den nedrullningsbara
listan Sortera objekt efter. Ange i vilken ordning du vill visa objekten i vyn med
alternativen Stigande och Fallande.

Om du vill sortera objekt efter ytterligare falt anvdnder du den nedrullningsbara
listan Sedan efter och dess associerade alternativ.

Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Sortera.
5. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Anpassa aktuell vy.

Mer information om hur du sparar den aktuella vyn finns i ”Sa har sparar du den
aktuella vyn” pa sidan 23.

Sa har sparar du den aktuella vyn

Du sparar den aktuella vyn genom att utféra féljande steg:

1. Vidlj Visa — Aktuell vy — Spara anpassad vy.
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2. Skapa en ny vy genom att vilja alternativet Skapa ny vy med namnet. Skriv ett
namn pa den nya vyn i textféltet under alternativet Skapa ny vy med namnet.

Du kan ocksé skriva &ver den aktuella vyn genom att vélja alternativet Ersatt
befintlig vy.

3. Klicka pa OK.

Sa har skapar du en anpassad vy

Du skapar en anpassad vy genom att utfora f6ljande steg:

1. Vidlj Visa — Aktuell vy — Definiera vyer. Dialogfonstret Definiera vyer for
komponent visas.

2. Skapa en ny vy genom att klicka pa Ny.

3. Skriv ett namn pa vyn i textfdltet Namn pa ny vy. Vélj en typ av vy i listrutan Typ
av vy Klicka pa OK. Ett dialogfonster dar du kan definiera vyns egenskaper visas.

4. Ange vilka filt som ska visas i vyn genom att klicka pa knappen Visade filt.
Dialogfonstret Visa filt visas.

Du lagger till ett falt i vyn genom att markera féltet i listrutan Tillgdngliga falt och
klicka pa Lagg till. Féltet flyttas till listrutan Visa dessa filt i denna ordning.

Du tar bort ett falt frdn vyn genom att markera det i listrutan Visa dessa falt i
denna ordning och sedan klicka pé Ta bort. Faltet flyttas till listrutan Tillgangliga
falt.

Du édndrar positionen for ett fdlt i vyn genom att markera féltet i listrutan Visa
dessa filt i denna ordning. Andra filtets position genom att klicka pa knappen
Flytta upp eller Flytta ned. Upprepa de hér stegen tills féltet befinner sig i énskad
position.

Klicka pa OK sa stangs dialogfonstret Visa falt.

5. Du kan ange hur objekten ska grupperas i vyn genom att klicka pa knappen
Gruppera efter. Dialogfonstret Gruppera visas.

Markera det forsta faltet som du vill gruppera objekt efter i den nedrullningsbara
listan Gruppera objekt efter. Ange i vilken ordning du vill visa objekten i vyn med
alternativen Stigande och Fallande. Visa namnen pé de filt som objekten &r
grupperade efter genom att vélja alternativet Visa falti vy.

Om du vill gruppera objekt efter ytterligare filt anvander du den nedrullningsbara
listan Sedan efter och dess associerade alternativ.

Om du vill radera alla instéllningar i alla element i dialogfonstret Gruppera klickar
du pa knappen Tom alla.

Spara dina instéllningar genom att klicka pa OK sd att dialogfonstret Gruppera
stangs.

6. Ange hur félten ska sorteras i vyn genom att klicka pa knappen Sortera.
Dialogfonstret Sortera visas.
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Markera det forsta faltet som du vill sortera objekt efter i den nedrullningsbara
listan Sortera objekt efter. Ange i vilken ordning du vill visa objekten i vyn med
alternativen Stigande och Fallande.

Om du vill sortera objekt efter ytterligare filt anvéinder du den nedrullningsbara
listan Sedan efter och dess associerade alternativ.

Om du vill radera alla instillningar i alla element i dialogfonstret Sortera klickar
du péa knappen Tom alla.

Spara dina instéllningar genom att klicka pa OK och stidnga dialogfonstret Sortera.

. Skapa vyn genom att klicka pa OK i dialogfonstret ddar du definierade vyn.

Du kan ocksé aterstalla standardinstéllningarna av vyn genom att klicka pé
knappen Aterstall.

. Stang dialogfonstret genom att klicka pa OK i dialogfonstret Definiera vyer for
e-post.

Kapitel 1 « Oversikt dver Ximian Evolution

25



26 Anvandarhandbok fér Ximian Evolution 1.4, Sun Microsystems-version ¢ Oktober 2003



KAPITEL 2

Komma 1 gang

Informationen i det hir kapitlet beskriver hur du anvander Evolutions
konfigurationsassistent for att komma igang med Ximian Evolution. Det hér kapitlet
innehéller information om hur du konfigurerar ditt e-postkonto, och hur du
importerar data frdn andra program. Kapitlet beskriver ocksa hur du konfigurerar ditt
Sun ONE-konto och hur du konfigurerar en LDAP-server.

®  ”Anvinda Evolutions konfigurationsassistent” pa sidan 27
m  “Konfigurera ditt Sun ONE-konto” pa sidan 36
m  "Konfigurera en LDAP-server” pa sidan 37

Anvianda Evolutions
konfigurationsassistent

Naér du startar Ximian Evolution férsta gangen visas Evolutions
konfigurationsassistent. Evolutions konfigurationsassistent hjalper dig genom den
inledande konfigurationen av Evolution. Gor foljande under den inledande
konfigurationen:

Ange identitetsinformation.

Skapa ett e-postkonto.

Vidlj tidszon.

Importera data fran andra program.

Evolutions konfigurationsassistent visar sidor dér du anger
konfigurationsinformation. Den forsta sidan visar ett vilkomstmeddelande. Du startar
den inledande konfigurationen av Evolution genom att klicka pa knappen Framét pa
sidan Vilkommen.

Fonstret Evolutions konfigurationsassistent innehéller féljande knappar:
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Framat  Nar du har angett nddvéndig information pa sidan och vill fortsatta till
nésta sida i konfigurationen klickar du pa knappen Framat.

Bakat Om du vill aterga till féregaende sida klickar du p& knappen Bakat.

Avbryt  Naér du klickar pa knappen Avbryt stoppas konfigurationen av Evolution
och Evolutions konfigurationsassistent stangs.

Foljande avsnitt beskriver den information som du anger i Evolutions
konfigurationsassistent. Om du dr oséker pé vilken information du ska ange kontaktar
du systemadministratoren.

Ange identitetsinformation

Ange identitetsinformation pa sidan Identitet i Evolutions konfigurationsassistent.
Tabell 2-1 visar de identitetsinstillningar som du kan konfigurera.

Nér du har angett identitetsinformation klickar du pa knappen Framat.

TABELL 2-1 Identitetsinstallningar

Element Beskrivning

Fullstindigt namn Skriv ditt fullstindiga namn i textfaltet.

E-postadress Skriv din e-postadress i textfaltet.

Svara till Valfritt. Skriv den e-postadress, i textféltet, dit svar pa dina

meddelanden ska skickas. Ndr ndgon svarar pa dina
meddelanden skickas svaret till den hir adressen. Om du inte
skriver en adress i det har textfiltet anvands adressen i textfaltet
E-postadress som svarsadress.

Organisation Valfritt. Skriv namnet p& den organisation dar du arbetar.

Konfigurera en e-postserver att ta emot e-post fran

Ange information om den mottagande e-postservern pa den forsta sidan, Mottagande
av e-post, i Evolutions konfigurationsassistent.

Evolution kan ta emot e-post pa flera sétt. Vdlj den typ av server fran vilken du vill ta
emot e-post i den nedrullningsbara listan Servertyp. Vilj ndgot av foljande alternativ:

®  IMAP: En IMAP-server (Internet Message Access Protocol) tar emot och lagrar
dina meddelanden. Néar du loggar in pa en IMAP-server kan du visa
rubrikinformation om dina meddelanden. Du kan 6ppna de meddelanden du vill
ldsa, och dessutom skapa och anvdanda mappar pa IMAP-servern.
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Vilj det hér alternativet om du vill kunna komma at din e-post fran flera olika
system.

®  POP: En POP-server (Post Office Protocol) lagrar dina meddelanden tills du loggar
in pé servern. Nar du loggar in pa POP-servern hiamtas alla meddelanden till ditt
lokala omrédde och tas bort fran POP-servern. Du arbetar med dina meddelanden i
ditt lokala omrade. En POP-server har vanligen en permanent anslutning till
Internet och serverns klienter ansluter ibland till Internet.

Vilj det hér alternativet om du vill hdmta alla meddelanden till dina lokala
kataloger.

®  Lokal leverans: Formatet mbox lagrar dina meddelanden i en enda stor fil i ditt
lokala filsystem. Denna fil kallas en e-postkd.

Viélj det hér alternativet om du vill lagra e-post frén e-postkén i din hemkatalog.

m  E-postkataloger i MH-format: E-postservrar som anviander mh-format lagrar
meddelanden i enskilda filer. Vdlj det hér alternativet om du vill anvanda ett
program som anvander mh-format.

m  E-postkataloger i maildir-format: E-postservrar som anvander maildir-format
lagrar ocksd meddelanden i enskilda filer. Formatet maildir &r snarlikt formatet
mh. Vélj det hér alternativet om du tdnker anvidnda ett program som anvander
formatet maildir, t ex gmail

®m  Unix mbox-standardbrevlada eller -katalog: Det hér alternativet anvénder
formatet mbox. Vélj det hdr alternativet om du vill lagra e-post fran e-postkon i en
annan katalog &n din hemkatalog.

®  Ingen: Vilj detta alternativ om du vill anvdnda det hédr e-postkontot for att ta emot
e-postmeddelanden.

®  Microsoft Exchange: Vilj det hér alternativet om du vill komma at ditt e-postkonto
pa en Microsoft Exchange 2000-server. Det hér alternativet dr bara tillgangligt om
du skaffar Ximian Connector fér Microsoft Exchange.

Nér du viéljer ett alternativ i den nedrullningsbara listan Servertyp visas fler alternativ
pa sidan Mottagande av e-post. Olika alternativ visas beroende pa vilket alternativ du
har valt. Tabell 2-2 visar de serverinstallningar for mottagande av e-post som du kan
konfigurera. elementen i fonstret Mottagande av e-post

Nér du har angett serverinstillningar for mottagande av e-post klickar du pa knappen
Framat.

TABELL 2-2 Serverinstillningar for mottagande av e-post

Element Beskrivning

Vird Ange e-postserverns vardnamn i det har faltet.

Endast IMAP- och POP-alternativ.
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TABELL 2-2 Serverinstallningar for mottagande av e-post (forts.)

Element Beskrivning
Anviandarnamn Ange anvandarnamnet for ditt konto pa e-postservern i
det har faltet.

Endast IMAP- och POP-alternativ.

Autentiseringstyp Vi]j vilken typ av autentisering som ska anvandas for
kontot.

Endast IMAP- och POP-alternativ.

Kontrollera vilka typer som stods  Klicka pa den hiar knappen om du vill veta vilka typer av
autentisering som servern stoder. De typer av
autentisering som servern stoder laggs till i den
nedrullningsbara listan Autentiseringstyp.

Endast IMAP- och POP-alternativ.

Kom ihédg detta 16senord Viélj det hér alternativet om du vill ansluta direkt till
e-postservern, i stillet for att uppge losenord varje gang
du ansluter.

Endast IMAP- och POP-alternativ.

Sokvag Ange sokvéagen till den plats dér du vill lagra din e-post.

Endast alternativ for Lokal leverans, E-postkataloger i
MH-format, E-postkataloger i maildir-format och Unix
mbox-standardbrevlada eller -katalog.

Konfigurera alternativ for mottagande av e-post

Ange alternativ for mottagande av e-post pa den andra sidan, Mottagande av e-post, i
Evolutions konfigurationsassistent. Tabell 2-3 visar de alternativ fér mottagande av
e-post som du kan konfigurera.

Nar du har angett alternativ for mottagande av e-post klickar du p& knappen Framat.

TABELL 2-3 Alternativ fér mottagande av e-post

Element Beskrivning

Kontrollera automatiskt ny e-post Vilj det hér alternativet om du vill att Evolution
var automatiskt ska kontrollera ny e-post. Ange i minuter hur
ofta du vill kontrollera ny e-post med rotationsrutan.

Kontrollera nya meddelandeni  Vailj det hér alternativet om du vill att Evolution ska
alla mappar kontrollera nya meddelanden i alla dina IMAP-mappar.

Endast IMAP-alternativ.
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TABELL 2-3 Alternativ fér mottagande av e-post (forts.)

Element

Beskrivning

Visa endast prenumererade
mappar

Asidositt mappnamnrymden som
servern tillhandahaller

Namnrymd

Tillampa filtren pa nya
meddelanden i INKORG pa
denna server

Lamna meddelanden pa servern

Tillampa filtren pa nya
meddelanden i INKORG

Lagra statushuvuden i
Elm/Pine/Mutt-format

Anvind
mappsammanfattningsfilen
"folders" (exmh)

Vilj det har alternativet om du bara vill visa
IMAP-mappar som du prenumererar pa, och inte alla dina
IMAP-mappar.

Endast IMAP-alternativ.

En IMAP-namnrymd ar en katalog dar dina meddelanden
lagras. Vilj det hér alternativet om du vill lagra dina
meddelanden i en annan namnrymd &n den
standardnamnrymd som IMAP-servern tillhandahaller.

Endast IMAP-alternativ.

Om du viljer alternativet Asidositt mappnamnrymden
som servern tillhandahaller s& anger du den namnrymd
dédr du vill lagra dina meddelanden i det hér faltet.

Endast IMAP-alternativ.

Vilj det hér alternativet om du vill anvanda dina
meddelandefilter pA meddelanden som levereras till din
Inkorg eller IMAP-servern, och pa meddelanden som du
hamtar till ditt lokala omrade.

Endast IMAP-alternativ.

Vilj det hér alternativet om du vill lagra kopior av dina
meddelanden pa POP-servern.

Endast POP-alternativ.

Vilj det har alternativet om du vill anvdnda dina
meddelandefilter i din Inkorg.

Endast alternativ for E-postkataloger i maildir-format och
Unix mbox-standardbrevlada eller mbox-katalog.

Vilj det har alternativet om du vill anvanda
meddelandehuvudformatet X-Status.

Vilj det har alternativet om du vill anvanda
e-postprogram som anvinder meddelandehuvudformatet
X-Status. Elm, mutt och Pine anvander t ex
meddelandehuvudformatet X-Status.

Endast alternativ for Unix mbox-standardbrevlada eller
-katalog.

Vilj det har alternativet om du vill att Evolution ska
anvanda den mappsammanfattningsfil som genereras av
programmet exmh.

Endast alternativ for E-postkataloger i MH-format.
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Konfigurera skickande av e-post

Ange konfigurationsinformation for skickande av e-post pa sidan Skickande av e-post
i Evolutions konfigurationsassistent. Evolution kan skicka e-post pa flera sitt. Vilj den
typ av server fran vilken du vill skicka e-post i den nedrullningsbara listan Servertyp.

Viélj nagot av foljande alternativ:

®  SMTP: Anviénder protokollet SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) for att
vidarebefordra meddelanden till en server. Servern skickar meddelandena.

®  Sendmail: Anvdnder programmet sendmail for att skicka e-post fran ditt system.

®  Microsoft Exchange: Anvander en Microsoft Exchange-server som anvénder flera

protokoll for att skicka e-post. Det hir alternativet &r bara tillgdngligt om du
skaffar Ximian Connector for Microsoft Exchange.

Nar du véljer ett alternativ i den nedrullningsbara listan Servertyp visas fler
dialogfonsterelement pa sidan Skickande av e-post. Olika element visas pa sidan
beroende pa vilket alternativ du véljer. Tabell 2—4 visar de instéllningar for skickande
av e-post som du kan konfigurera.

Nér du har angett konfigurationsinformation for skickande av e-post klickar du pa
knappen Framaét.

TABELL 2-4 Skicka e-postinstallningar

Element Beskrivning
Viard Ange e-postserverns DNS-namn eller IP-adress i det
hér faltet.

Endast alternativ for SMTP och Microsoft Exchange.

Servern kriver autentisering Viélj det hér alternativet om servern kréaver
autentisering nar du loggar in for att skicka e-post.

Endast SMTP-alternativ.

Autentiseringstyp Vilj vilken typ av autentisering som ska anvéndas for
kontot.

Endast SMTP-alternativ.

Kontrollera vilka typer som stods Klicka péa den har knappen om du vill veta vilka typer
av autentisering som servern stoder. De typer av
autentisering som servern stoder laggs till i den
nedrullningsbara listan Autentiseringstyp.

Endast SMTP-alternativ.

Anviandarnamn Ange anvandarnamnet for ditt konto pa e-postservern i
det har faltet.

Endast SMTP-alternativ.
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TABELL 2-4 Skicka e-postinstéllningar (forts.)

Element Beskrivning

Kom ihag detta 16senord Vilj det hér alternativet om du vill ansluta direkt till
e-postservern, i stéllet for att uppge 16senord varje
géng du ansluter.

Endast SMTP-alternativ.

Konfigurera installningar for kontohantering

Ange kontohanteringsinformation pa sidan Kontohantering i Evolutions
konfigurationsassistent. Tabell 2-5 visar de instédllningar for kontohantering som du
kan konfigurera.

Nér du har angett kontohanteringsinformation klickar du pa knappen Framat.

TABELL 2-5 Instéllningar for kontohantering

Element Beskrivning

Namn Skriv ett namn pa e-postkontot i textfaltet.

Gor detta till mitt standardkonto  Vilj det hér alternativet om du vill géra det nya kontot till
ditt standardkonto for e-post.

Vilja en tidszon

Viélj din tidszon pa sidan Tidszon i Evolutions konfigurationsassistent. Sidan Tidszon
innehéller en vérldskarta. De rdda punkterna pa kartan indikerar storre stdder och
andra viktiga platser.

Vélj en tidszon med musen pa foljande satt:

Mus Nér du pekar pa en rdd punkt pa kartan sé visas namnet pa
den platsen. Namnet visas under kartan.

Vanster musknapp ~ Naér du klickar pa ett omrade pa kartan sa zoomas det in och
den tidszonen markeras.

Hoger musknapp Zooma ut genom att klicka pé kartan med hoger musknapp.
Du kan ocksé vélja en tidszon fran den nedrullningsbara rutan Markering.

Nar du har valt en tidszon klickar du pa knappen Framat.
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Importera data fran andra program

Evolution soker efter e-postdata eller kontaktdata i f6ljande format:

mbox-format Evolution, Netscape Version 4.7x, Mozilla, Eudora, Pine och Elm
anvander det hér e-postformatet.

. mox-format Microsoft Outlook Express 4 anvander det hir e-postformatet.

Vcard-format GnomeCard, andra GNOME-program, KDE och andra
kontakthanteringsprogram anvéander det hér formatet for
kontaktinformation. Filer i det hédr formatet har som regel filtillagget
.vct eller .gcrd.

Om Evolution hittar e-post eller kontaktdata fran de uppraknade programmen i ditt
system sa visar Evolutions konfigurationsassistent sidan Importerar filer. Sidan
Importerar filer visar en lista 6ver de program for vilka Evolution har hittat
e-postdata eller kontaktdata.

Om Evolution hittar e-postdata for ett program visas kryssrutan e-post under
programmet.

Om Evolution hittar kontaktdata for ett program visas kryssrutan adressbok under
programmet.

Du importerar data genom att markera kryssrutorna for de data du vill importera och
sedan klicka pa knappen Importera.

Nér du har slutfort importen klickar du pa knappen Framat.

Nér du har angett konfigurationsinformation klickar du pa knappen Verkstall.

Obs! - Om du inte vill importera data under den inledande konfigurationen av
Evolution kan du anvdnda Evolutions importassistent. Evolutions importassistent
hjélper dig genom processen att importera data. Du 6ppnar Evolutions
importassistent genom att vélja Arkiv — Importera i Evolution-fonstret.

Importera e-post fran mutt

E-postklienten mutt ar textbaserad. Linux- och UNIX-distributioner innehaller ofta
mutt. Du kan enkelt importera e-post fran mutt till Evolution eftersom mutt anvander
standardformaten mbox, maildir och mh.

Som standard lagrar mutt din e-post enligt féljande:
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Format Katalog

mbox ~ /mbox

maildir ~/Maildir

Du importerar e-post fran mutt till Evolution genom att utféra foljande steg:

1. Vilj Arkiv — Importera i Evolution-fonstret. Evolutions importassistent visas.

2. Starta konfigurationen genom att klicka pa Framat. Sidan Importeringstyp visas.
3. Vidlj alternativet Importera en ensam fil och klicka sedan pa knappen Framat.
4

. Ange namnet pa den fil du vill importera i faltet Filnamn. Du kan ocksa klicka pa
knappen Bldddra om du vill leta efter filen. Ndr du har markerat en fil klickar du
pé OK och sedan pa knappen Framat.

N

Klicka pa knappen Importera. Dialogfonstret Vilj mapp visas.

6. Vailj den Evolution-mapp dit du vill importera e-posten fran mutt. Du kan ocksa
skapa en ny mapp genom att klicka pa Ny.

Nar du har valt en mapp klickar du pa OK. E-posten fran mutt importeras till den
mapp du angav.

Importera e-post fran KMail

KMail &r e-postklienten for KDE. Du kan enkelt importera e-post fran KMail till
Evolution eftersom KMail anvinder standardformatet mbox. Som standard lagrar
KMail din e-post i katalogen Mail i din hemkatalog.

Du importerar e-post fran KMail till Evolution genom att utfora foljande steg:

1. Vilj Arkiv — Importera i Evolution-fénstret. Evolutions importassistent visas.

2. Starta konfigurationen genom att klicka pa Framat. Sidan Importeringstyp visas.
3. Vilj alternativet Importera en ensam fil och klicka sedan pa knappen Framat.
4

. Ange namnet pé den fil du vill importera i faltet Filnamn. Du kan ocksa klicka pé
knappen Bldddra om du vill leta efter filen. Nér du har markerat en fil klickar du
pé OK och sedan pa knappen Framat.

i

Klicka pa knappen Importera. Dialogfonstret Vilj mapp visas.

6. Vilj den Evolution-mapp dit du vill importera e-posten fran KMail. Du kan ocksa
skapa en ny mapp genom att klicka pa Ny.

Nér du har valt en mapp klickar du pa OK. E-posten fran KMail importeras till den
mapp du angav.
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Konfigurera ditt Sun ONE-konto

Med Sun ONE Connector for Evolution kan du anvianda Evolution som en klient till
Sun ONE-kalenderservern.

Du konfigurerar ett Sun ONE-konto genom att utféra foljande steg:

1. Vidlj Verktyg — Instéllningar. Dialogfonstret Instidllningar f6r Evolution visas.

2. Klicka pa Sun One-konton i den véanstra panelen. En tabell fér Sun ONE-konton
visas i den hogra panelen.

Klicka pa Lagg till. Dialogfonstret Lagg till nytt konto visas.

4. Ange Sun ONE-kontoinformationen i dialogfonstret Lagg till nytt konto. Foljande
tabell beskriver elementen i dialogfonstret Lagg till nytt konto:

Element Beskrivning

Kontonamn Skriv ett kort kontonamn.

Protokoll Vilj ndgot av foljande protokoll fran den nedrullningsbara
listan:
B http: Vilj det hér protokollet om du vill ha normal
anvandning.
B https: Vilj det hir protokollet om du vill ha ytterligare
sakerhet.

Om du éar osdker pa vilket protokoll du ska ange kontaktar
du systemadministratdren fér Sun ONE.

Server Skriv namnet p& din Sun ONE-server. T ex
sunone.internal.company.com.

Port Skriv portnumret f6r din Sun ONE-server.

Anvindare Skriv det anvandarnamn som du anvander for att logga in
pa Sun ONE-servern. Kom ihag att anvandarnamn &r
skiftlageskansliga.

Skriv inte ditt l16senord i det har dialogfonstret. Sun
ONE-servern fragar efter 16senordet nér du ansluter till
kontot.

Avfragnings- intervall (min) Anvénd den hér rotationsrutan for att ange hur ofta du vill
leta efter uppdateringar pa servern.

5. Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret Lagg till nytt konto
stdngs. Evolution kontrollerar din Sun ONE-kontoinformation och visar sedan
dialogfonstret Information som séger att du maste starta om Evolution for att
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instédllningarna ska trada i kraft.

6. Starta om Evolution.

Konfigurera en LDAP-server

Med protokollet LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) kan anvédndare
komma &t kontaktinformation 6ver ett natverk. Anvandare kan dela samma
kontaktinformation. Ett typiskt anvandningsomrade for LDAP ar en adressbok med
alla anstéllda i ett foretag, som alla anstéllda har tillgang till.

Konfigurera en LDAP-server genom att utféra foljande steg:

1. Vidlj Verktyg — Instéllningar. Dialogfonstret Instidllningar f6r Evolution visas.

2. Kilicka pa Katalogservrar i den véanstra panelen. En tabell for LDAP-servrar visas i
den hogra panelen.

3. Klicka pa Lagg till. LDAP-konfigurationsassistenten visas. LDAP-
konfigurationsassistenten hjélper dig att konfigurera en LDAP-server. Starta
konfigurationen genom att klicka pad Framéat. Sidan Serverinformation visas.

4. Ange allmén serverinformation pa sidan Serverinformation. Foljande tabell
beskriver elementen pa sidan Serverinformation:

Dialogfénsterelement Beskrivning

Servernamn Ange ett DNS-namn eller en IP-adress for den
LDAP-server dar kontaktinformationen finns.
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Dialogfénsterelement

Beskrivning

Inloggningsmetod

E-postadress eller
Distinguished name

Vilj en metod for inloggning. Vilj nagot av foljande
alternativ:

Anonymt: Vélj det hér alternativet om du inte vill
autentisera din identitet ndr du loggar in.

Anvinder e-postadress: Vilj det hér alternativet om
du vill anvinda din e-postadress for att logga in pa
LDAP-servern. Din e-postadress maste laggas till i
LDAP-servern innan du kan anvénda den for att logga
in pa servern.

Anvinder distinguished name (DN): Vilj det hir
alternativet om du vill anvanda ditt distinguished name
for att logga in pa LDAP-servern. Ett distinguished
name innehaller unik identifiering av en anvandare i
en LDAP-katalog. Ditt distinguished name maste
laggas till i LDAP-servern innan du kan anvénda det
for att logga in pa servern.

Ange den e-postadress eller det distinguished name som
du vill anvanda for att logga in pa LDAP-servern.

Nar du har angett allmén serverinformation klickar du pa knappen Framét. Sidan

Ansluter till server visas.

5. Ange serveranslutningsinformation pa sidan Ansluter till server. I f6ljande tabell
beskrivs elementen pé sidan Ansluter till server:

Dialogfénsterelement

Beskrivning

Portnummer

Anvind SSL/TLS

Ange det portnummer som Evolution ska anvéanda for att
ansluta till LDAP-servern i faltet. Ett typiskt varde i det har
faltet ar 389.

Viélj ndr du vill anvanda protokollet SSL (Secure Sockets Layer)
eller TLS (Transport Layer Security) for att ansluta till
LDAP-servern. Vilj nagot av foljande alternativ:

B Alltid: Vilj det har alternativet om du alltid vill anvanda

SSL eller TLS for att ansluta till LDAP-servern.
Narsomhelst: Vilj det héir alternativet om du bara vill
anvéanda SSL eller TSL for att ansluta till LDAP-servern nér
du inte befinner dig i en sidker miljo.

Aldrig: Vilj det har alternativet om du aldrig vill anvanda
SSL eller TLS for att ansluta till LDAP-servern.

Nér du har angett serveranslutningsinformation klickar du pa knappen Framaét.
Sidan Soker i katalogen visas.
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6. Ange sokdetaljer for katalogen pa servern pa sidan Soker i katalogen. Foljande
tabell beskriver elementen pa sidan Soker i katalogen:

Dialogfénsterelement

Beskrivning

Utgangspunkt for sokning

Visa de baser som stods

Sékomfattning

Timeout (minuter)

Himtningsgrans

Informationen pa en LDAP-server ar ordnad i en
tradstruktur. En sokbas &r en sarskild plats i
tradstrukturen som utgor startpunkt for en
LDAP-katalogsokning. En baspost 4r namnet pa en sdkbas.

Skriv den baspost som ska anvandas i dina
LDAP-katalogsokningar i textfaltet.

Nér du klickar pa den hér knappen visas en lista med
sokbaser som stods av Evolution.

Vilj omfattning for dina katalogsokningar. Vélj nagot av

foljande alternativ:

®  En: Vilj det hir alternativet om du vill soka igenom
s6kbasen och en niva under sokbasen.

B Pren: Valj det hér alternativet om du vill séka igenom
sokbasen och alla nivaer under sokbasen.

Ange med skjutreglaget hur lang tid som ska ga innan
Evolution stoppar sokningen.

Ange det maximala antalet kontakter som du vill himta
fran LDAP-servern.

Nér du har angett s6kinformation klickar du pa knappen Framaét. Sidan Visa namn

visas.

7. Skriv ett namn pa servern i textfdltet Visa namn. Namnet visas i Evolutions

granssnitt.

Nér du har angett visningsnamn klickar du pa knappen Framét. Sidan Klar visas.

8. Skapa LDAP-servern genom att klicka pa knappen Verkstall. LDAP-
konfigurationsassistenten stangs.
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KAPITEL 3

Anvianda Sammanfattning

I det hér kapitlet beskrivs hur du anvinder Sammanfattning i Ximian Evolution.

m  “Introduktion till Sammanfattning” pa sidan 41
m  ”Skriva ut sammanfattningen” pa sidan 43
m  ”Anvianda sammanfattning for att uppdatera méten och uppgifter” pa sidan 43

Introduktion till Sammanfattning

Med Sammanfattning far du en &versikt 6ver din dag. Figur 3-1 visar ett typiskt
sammanfattningsfonster.
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=
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FIGUR 3-1 Typiskt sammanfattningsfonster

I fonstret Sammanfattning visas foljande information:

Mitt vader

Nyhetskéllor

E-postsammanfattning

Moten

Uppgifter

Visar vaderinformation fran Internet. Om du vill visa den
webbsida som innehaller vaderinformationen klickar du
pa lanken Mitt vader. Du kan anpassa sammanfattningen
sa att den visar vaderinformation for olika platser.

Visar nyhetsrubriker fran webbplatser med nyhetskillor.
Om du vill lasa en artikel klickar du pa dess rubrik. Om
du vill visa den webbplats som innehaller
nyhetsrubrikerna klickar du pa ldnken langst upp i
rubrikerna.

Visar antalet nya meddelanden och det totala antalet
meddelanden i dina mappar. Om du vill visa din e-post
klickar du pa lanken E-postsammanfattning. Om
E-postsammanfattning visar andra mappar klickar du pa
lanken till den mapp som du vill visa.

Visar dina méten. Om du vill visa kalendern klickar du pa
lanken Moten.

Visar de uppgifter som inte &r fardiga. Uppgifter som
skulle ha utforts visas med en annan farg &n pagaende
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uppgifter. Om du vill visa dina uppgifter klickar du pa
lanken Uppgifter.

Om du vill ldsa om visningen av sammanfattningen klickar du pa knappen Lés om.

Du kan utfora vissa vanliga dtgdrder frin Sammanfattning, till exempel uppdatering
av méten och uppgifter.

Du kan ocksé anpassa den information som visas i sammanfattningen. Du kan till
exempel ange vilka mappar som ska visas i e-postsammanfattningen. Du kan ocksa
ange antal dagar for vilka du vill visa méten och uppgifter.

Obs! — Som standard visar Sammanfattning bara méten och uppgifter som finns i dina
lokala mappar. Du kan dock anpassa Ximian Evolution sa att méten och uppgifter
frén ditt Sun ONE-konto ocksa visas.

Skriva ut sammanfattningen

Klicka pa knappen Skriv ut om du vill skriva ut din sammanfattning. Dialogfonstret
Skriv ut sammanfattning visas. Markera de alternativ som du vill anvénda i
dialogfonstret Skriv ut meddelande och klicka sedan pa knappen Skriv ut.

Om du vill férhandsgranska meddelandet klickar du pa knappen Forhandsgranska i
dialogfonstret Skriv ut sammanfattning.

Anvidnda sammanfattning for att
uppdatera moten och uppgifter

Om du vill uppdatera ett méte fran Sammanfattning klickar du pa motet. Fonstret
Mbte visas. Andra onskade uppgifter {6r motet i fonstret Mote och vilj sedan Arkiv —
Spara. Mer information om hur du arbetar med méten finns i Kapitel 5.

Om du vill uppdatera en uppgift fran Sammanfattning klickar du pa uppgiften.
Fonstret Uppgift visas. Andra 6nskad information for uppgiften i fonstret Uppgift och
vilj sedan Arkiv — Spara. Mer information om hur du arbetar med uppgifter finns i
Kapitel 6.
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KAPITEL 4

Anvidnda Inkorgen

Informationen i det har kapitlet handlar om hur du anviander Inkorg.

“Introduktion till Inkorgen” pa sidan 45
”Ta emot meddelanden” pa sidan 49
”Visa meddelanden” pa sidan 49

”Skicka meddelanden” pa sidan 51
”Skriva meddelanden” pa sidan 54

”Ta bort meddelanden” péa sidan 57
“"Hantera meddelanden” pa sidan 58

” Anvanda Inkorgens mappar” pa sidan 63
”Soka igenom meddelanden” pa sidan 66
” Anvanda filter” pa sidan 69

”Anvénda virtuella mappar” pé sidan 73

Introduktion till Inkorgen

Inkorg ar standardplatsen for dina meddelanden. Du kan anvénda Inkorgen for att
skriva, skicka och ta emot meddelanden. Figur 4-1 visar ett karakteristiskt
Inkorg-fonster.
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Mappanel Farhandsgranskningspanel Meddelandepanel

FIGUR 4-1 Karakteristiskt Inkorg-fonster

I Inkorg-fonstret finns det en mappanel. Mappanelen visar de mappar i vilka du kan
spara meddelanden. Om du vill visa eller dolja mappanelen véljer du Visa —
Mapprad.

Fonstret Inkorg innehaller ocksé en meddelandepanel och en
férhandsgranskningspanel. I den 6vre delen av fonstret finns meddelandepanelen,
som visar en lista 6ver dina meddelanden. I den nedre delen av fonstret finns
forhandsgranskningspanelen, som visar en féorhandsgranskning av det meddelande
som for tillfallet &r markerat. Om du vill visa eller d6lja férhandsgranskningspanelen
valjer du Visa — Foérhandsgranskningspanel.

Figur 4-2 visar en karakteristisk meddelandepanel.
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FIGUR 4-2 Typisk meddelandepanel

I foljande tabell beskrivs de granssnittskomponenter i meddelandepanelen som syns i
Figur 4-2:

Tal Beskrivning

1 Sokrad. Du kan anvanda sdkraden nér du gor en enkel sokning av alla
meddelanden i en mapp. Du kan till exempel soka efter ett meddelande som
innehéller en viss textstrang.

2 Kolumnrubriker. I meddelandepanelen ordnas meddelandena som en tabell.
Raderna i tabellen innehéller rubrikinformation om meddelandena. Kolumnerna
anger olika typer av information for meddelandena, exempelvis avsandare och
amne. Meddelandepanelen visar som standard foljande kolumner, fran vanster
till hoger:

Status

Bilaga

Viktigt

Fran

Amne

Datum
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Meddelandets rubrikinformation visas i olika format i meddelandelistan beroende pa
meddelandets status. Figur 4-2 visar de olika formaten i meddelandelistan. Foljande
tabell innehaller beskrivningar av de format som anvands for att visa meddelandenas

rubrikinformation:
Tal Format Beskrivning
3 Fet Det har meddelandet har inte lasts.
4 Ingen formatering Det hdr meddelandet har lasts.
5 Rod farg Det har meddelandet dr markerat som viktigt.
6 Markerad Det har meddelandet dr markerat for tillfallet.

Du kan anvinda fonstret Inkorg for att utfora allt som har med e-post att gora, som
att lasa, skriva och skicka meddelanden. Med Ximian Evolution kan du organisera
dina meddelanden i mappar och sortera meddelandena efter olika falt. Du kan
markera, flagga och etikettera meddelanden for att underldtta hanteringen.

Du kan ockséd anvinda foljande Evolution-funktioner for att hantera dina
meddelanden:

Vyer Med vyer kan du titta pa meddelanden pa olika sétt. En vy ar ett
visst sdtt att ordna meddelanden. En vy anger vilka kolumner
som ska visas i meddelandelistan och efter vilka falt
meddelandena ska sorteras. Du kan anvinda standardvyerna
eller skapa egna anpassade vyer.

Virtuella mappar  En virtuell mapp representerar meddelanden som kan finnas i fler
dn en mapp. Med virtuella mappar kan du visa meddelanden
som finns i flera mappar som om de fanns i en och samma mapp.

Filter Ett filter ar ett verktyg som du kan anvanda for att testa
meddelanden for sérskilda villkor och sedan utfora atgérder pa
de meddelanden som uppfyller villkoren. Du kan till exempel
anvanda ett filter for att automatiskt flytta e-post som kommer
fran en viss adress till en sarskild mapp.

Sokningar I Inkorg-fonstret finns det en sokrad. Du kan anvdnda sékraden
om du vill gora en s6kning av innehallet i meddelandena i
meddelandelistan. Du kan ocksa utfoéra avancerade sokningar.

I Evolution kan du spara dina s6kningar. De sparade
sokningarna laggs till pa Sok-menyn och du kan sedan vélja
sokningar pa den har menyn. Evolution innehaller ocksa en
sokredigerare som du kan anvénda for att lagga till, redigera och
ta bort sokningar.
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Ta emot meddelanden

Om du vill ta emot meddelanden viljer du Atgéarder — Skicka/Ta emot. Nya
meddelanden visas i din Inkorg. Om du har fatt nya meddelanden visas rubriken for
din Inkorg i fetstil. Antalet nya meddelanden visas bredvid Inkorgens rubrik.

Visa meddelanden

Du kan spara och skriva ut meddelanden. Du kan ocksa dndra hur meddelandena
visas.

Oppna meddelanden
Du 6ppnar ett meddelande genom att dubbelklicka pa det i meddelandelistan.

Du kan dven markera det meddelande som du vill 6ppna i meddelandelistan och
sedan vilja Arkiv — Oppna meddelande.

Spara meddelanden

Om du vill spara ett meddelande som en fil 6ppnar du meddelandet och véljer sedan
Arkiv — Spara som. Skriv in ett namn pé filen i dialogfonstret Spara meddelande som
och klicka sedan pa OK.

Skriva ut meddelanden

Om du vill skriva ut ett meddelande 6ppnar du meddelandet och véljer Arkiv —
Skriv ut. Markera de alternativ som du vill anvénda i dialogfonstret Skriv ut
meddelande och klicka sedan pa Skriv ut.

Om du vill férhandsgranska meddelandet véljer du Arkiv — Forhandsgranska.
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Visa bilagor i meddelanden

En bilaga &r en fil som &r bifogad ett meddelande. Om du vill skicka en fil till ndgon
kan du bifoga filen i meddelandet. Om ett meddelande innehéller bilagor visas en
knapp for varje bilaga langst ned i meddelandet. Om systemet kan identifiera bilagans
filtyp visas filtypens ikon pa knappen.

Du kan utféra foljande atgarder pa bilagor:

Atgard Instruktioner

Visa meddelandets bilaga Klicka pa ikonen for hogerpilen pa vénster sida av knappen.
Du kan &dven klicka pa nedatpilen pa hoger sida om knappen
och sedan vilja Visa inuti pd popupmenyn.

Om bilagan redan visas i meddelandet d6ljer du bilagan
genom att klicka pa nedatpilen till vinster om knappen. Du
kan dven klicka pa nedatpilen till héger om knappen och
sedan vélja Dolj pa popupmenyn.

Spara bilagan Klicka pé nedatpilen till hoger om knappen och sedan valja
Spara bilaga pa popupmenyn. Dialogfonstret Spara bilaga
visas. Anvind dialogfonstret Spara bilaga for att spara
bilagan.

Oppna bilagan i ett program Om systemet kan identifiera bilagans filtyp kan du 6ppna
bilagan i ett program. Du 6ppnar bilagan genom att klicka pa
nedatpilen pa héger sida av knappen och vilja Oppna i
programnamn pa popupmenyn.

Visa bilder i meddelanden

Ibland far du kanske meddelanden med bilder i meddelandetexten. Du kanske ocksa
far meddelanden med ldnkar till bilder pé Internet. Lankade bilder lédses ibland in
langsamt och kan i vissa fall forse de som skickar skrippost med information. Som
standard visas inte lankade bilder i meddelanden i Evolution.

Om du vill visa en ldnkad bild i ett meddelande 6ppnar du meddelandet och véljer
sedan Visa — Meddelandevisning — Léser in bilder.

Andra storlek pa text i meddelanden

Du kan &dndra storlek pa texten i meddelanden. Du kan dndra storlek pa texten i ett
meddelandefonster eller pa forhandsgranskningspanelen.

Om du vill minska textstorleken véljer du Visa — Textstorlek — Mindre. Om du vill
oka textstorleken véljer du Visa — Textstorlek — Storre.
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Om du vill aterstilla texten till standardstorleken véljer duVisa — Textstorlek —
Originalstorlek.

Andra visningen av meddelanden

Du kan dndra hur meddelanden visas. Du kan dndra meddelandevisningen i ett
meddelandefonster eller pa forhandsgranskningspanelen.

Om du vill visa den fullstindiga rubrikinformationf 6r dina meddelanden, viljer du
Visa — Meddelandevisning — Visa fullstindiga huvuden. Rubrikinformationen
innehéller tekniska uppgifter om meddelandet, till exempel den server som levererade
meddelandet och meddelandets format.

Om du vill visa den fullstindiga kéllkoden for meddelandet viljer du Visa —
Meddelandevisning — Visa e-postkéllkod. Den fullstdndiga koden fér meddelandet ar
meddelandets killkod.

Om du vill aterga till den vanliga visningen véljer du Vy — Meddelandevisning —
Normal visning.

Skicka meddelanden

Du kan skicka nya meddelanden, svara pa meddelanden som du tar emot och
vidarebefordra meddelande som du tar emot. Du kan ange de adresser till vilka du
vill skicka meddelanden i f6ljande falt i meddelandefonstret:

Till Ange de adresser till vilka du vill skicka meddelandet i det hér faltet.

Kopia Att kopiera ett meddelande betyder att det skickas en kopia av det till
en annan adress. Skriv in de adresser till vilka du vill skicka en kopia
av meddelandet i det har faltet. Du visar faltet Kopia genom att vélja
Vy — Kopiefaltet i meddelandefonstret.

Blindkopia  Skriv in de adresser till vilka du vill skicka en blindkopia av
meddelandet i det hér faltet. Nar du skickar en blindkopia av ett
meddelande visas inte de adresser som finns pé raden f6r blindkopia i
det levererade meddelandet. Du visar filtet Blindkopia genom att
vilja Vy — Blindkopieféltet i meddelandefonstret.

Skicka ett nytt meddelande

S& har skriver och skickar du ett nytt meddelande:
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1. Valj Arkiv — Nytt — E-postmeddelande. Du kan &ven vilja Atgarder — Skriv ett
nytt meddelande. Fonstret Skriva ett meddelande visas.

2. Anvénd fonstret Skriva ett meddelande for att skriva meddelandet. I féljande
tabell beskrivs elementen i fonstret Skriva ett meddelande:

Element Beskrivning

Fran Om du har fler 4n ett e-postkonto kan du anvianda den har
listrutan om du vill markera vilken e-postadress som ska
anges i meddelandets Fran-falt.

Signatur Om du vill lagga till en signatur i meddelandet anvénder
du den hér nedrullningsbara listan for att vélja signatur. Du
kan vélja en signatur som genereras automatiskt fran
uppgifterna om ditt e-postkonto. Du kan ocksa skapa egna
signaturer.

Till Ange den e-postadress till vilken du vill skicka
meddelandet. Om du vill skicka meddelandet till fler &n en
adress skiljer du adresserna at med komman.

Amne Skriv in en kort sammanfattning av meddelandets &mne i
den hér textrutan.

Innehall Skriv in meddelandets text i omradet under faltet Amne
och verktygsraden for formatering.

Du kan formatera meddelanden som du skickar. Du hittar
mer information om det i ”Skriva meddelanden”
pa sidan 54.

3. Du kan bifoga en fil till meddelandet. Sa har bifogar du en fil till ett meddelande:

a. Ifonstret Skriva ett meddelande viljer du Infoga — Bilaga. Dialogfonstret
Bifoga fil(er) visas.

b. Anvénd dialogfonstret for att vélja den fil som du vill bifoga. Nédr du har valt en
fil klickar du pa OK. Bilagan visas som en ikon i en bilagepanel i fonstret Skriva
ett meddelande.

4. Naér du vill skicka meddelandet viljer du Arkiv — Skicka.

Sa hadr svarar du pa ett meddelande

S& hér svarar du pa ett meddelande:

1. Oppna den mapp som innehéller det meddelande som du vill svara pa. Vilj det
meddelande som du vill svara pa i meddelandelistan.

Du kan ockséa 6ppna det meddelande som du vill svara pa.
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2. Skicka ett svar till meddelandets avsindare genom att valja Atgarder — Svara
avsdndaren. Om du vill svara avsdndaren och alla som fatt en kopia av
meddelandet, viljer du Atgarder — Svar till alla. Det visas ett nytt
meddelandefonster. Beroende pa vilka instdllningar du anvédnder kan det nya
meddelandet ocksa innehélla det ursprungliga meddelandet.

3. Skriv in meddelandets text i omradet under filtet Amne och verktygsraden for

formatering.

4. Nar du vill skicka meddelandet véljer du Arkiv — Skicka.

Sa har vidarebefordrar du ett meddelande

Du kan vidarebefordra ett meddelande till andra adresser. Du kan vidarebefordra
meddelanden pa flera sitt. Dessa beskrivs i féljande tabell:

Vidarebefordra som

Beskrivning

En bilaga

Inuti

Citerad

Omdirigera

Bifogar det vidarebefordrade meddelandet som en fil i det nya
meddelandet.

Infogar det vidarebefordrade meddelandet i det nya meddelandets text.
Detta ar praktiskt om du vill citera nagot fran det ursprungliga
meddelandet.

Infogar det vidarebefordrade meddelandet i det nya meddelandets text
och infogar tecken, exempelvis storre dn-tecken (>), fére varje rad i det
vidarebefordrade meddelandet. Detta &r praktiskt om du vill citera fran
det ursprungliga meddelandet och vill att det ska ga att skilja enkelt
fran det nya meddelandet.

Vidarebefordrar meddelandet och bevarar dess rubrikinformation.
Forestill dig till exempel att du tar emot ett meddelande fran Fredrik
Corneliusson som du sedan omdirigerar till Andreas Nilsson. Nar
Andreas Nilsson 6ppnar meddelandet visas Fredrik Corneliusson som
avsidndare.

Detta ar praktiskt om du far ett meddelande som egentligen borde ha
skickats till nagon annan, till exempel om du arbetar med kundtjanst
och far ett meddelande som &r avsett for forsaljningsavdelningen.

S& har vidarebefordrar du ett meddelande:

1. Oppna den mapp som innehéller det meddelande som du vill vidarebefordra. Vil
det meddelande som du vill vidarebefordra i meddelandelistan.

Du kan ocksa 6ppna det meddelande som du vill vidarebefordra.

2. Vilj Atgarder — Vidarebefordra meddelande. Det visas ett nytt
meddelandefonster.
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Du kan ocksé anvinda menyn Atgarder — Vidarebefordra for att vidarebefordra
meddelandet pa ett annat sétt. I f6ljande tabell beskrivs hur du vidarebefordrar ett
meddelande pé olika sétt:

Om du vill vidarebefordra ett

meddelande som... véljer du...

En bilaga Atgérder — Vidarebefordra — Bifogad
Inuti Atgarder — Vidarebefordra — Inuti
Citerad Atgirder — Vidarebefordra — Citerad
Omdirigera Atgarder — Vidarebefordra — Omdirigera

3. Ange den e-postadress till vilken du vill vidarebefordra meddelandet i faltet Till.
Om du vill vidarebefordra meddelandet till fler 4n en adress skiljer du adresserna
at med komman.

4. Om du vill ligga till mer text i meddelandet skriver du in texten i omradet under
faltet Amne och verktygsraden for formatering.

5. Nar du vill skicka meddelandet valjer du Arkiv — Skicka.

Skriva meddelanden

Du kan anvénda foljande format f6r meddelanden:

m  HTML-format

Du kan anvéanda formatering for text i HTML-format, som beskrivs nedan:

Typsnittsformatering Fet, kursiv, understruken, teckenstorlek, teckenfarg och
annan typsnittsformatering.

Styckeformatering Styckestil, bland annat rubrikformat, punktlistor och
numrerade listor. Du kan ocksa ange justering och indrag
for stycken.

Sidformatering Gor att du kan vélja en meddelandemall, ange ett
dokument, ange en bakgrundsbild och anvénda andra
sidformateringar.

®  Vanligt textformat

Du kan inte anvdnda nagon formatering i meddelanden med vanlig text.
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Skapa meddelanden i HTML-format

Om du vill skapa ett meddelande i HTML-format véljer du Arkiv — Nytt —
E-postmeddelande. I fonstret Skriva ett meddelande valjer du Format — HTML sa att
menyobjektet HTML dr markerat.

Sa har anvander du typsnittsformateringar for
meddelanden i HTML-format

5& hdr anvdnder du typsnittsformatering:

1. Markera den text som du vill formatera.

2. Formatera den markerade texten med hjilp av foljande atgérder:

Format Atgard

Vanlig text Vilj Format — Typ — Vanlig text.

Fet Vilj Format — Typ — Fet.

Kursiv Vilj Format — Typ — Kursiv.

Understrykning Vélj Format — Typ — Understruken.

Genomstruken Viélj Format — Typ — Genomstruken.

Teckenstorlek Vilj Format — Teckenstorlek och vilj sedan énskad storlek pa
undermenyn. Du maste ange storlek pa texten i férhallande till
storleken pa vanlig text. De alternativ som du kan vélja mellan &r
+2, +1, -1, -2 och sa vidare.

Teckenfarg Viélj Format — Text. Klicka pa pilen i den nedrullningsbara listan

Farg. Vilj en farg i fargtabellen.

Du kan ocksa klicka pa fargvéljarknappen Anpassad farg om du
vill ange en egen firg. Anviand farghjulet eller rotationsrutorna for
att valja farg. Klicka pa OK om du vill lagga till den nya fargen i
fargtabellen.

Anvind fargformateringen genom att klicka p4 OK och sting
sedan dialogfonstret.

Du kan dven anvéanda verktygsraden for formatering om du vill formatera text.
Om du vill formatera text genom att anvianda verktygsraden for formatering
Klickar du pa knappen som motsvarar formatet som du vill anvanda.
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Sa har anvander du styckeformateringar for
meddelanden i HTML-format

5& hdr anvander du styckeformatering:

1. Klicka i det stycke som du vill formatera.

2. Formatera det markerade stycket med hjilp av féljande atgérder:

Format Atgard

Stil Vilj Format — Stycke. Dialogfonstret Egenskaper: Stycke visas. Vilj
den formatering som du vill anvénda i den nedrullningsbara listan
Typ. Du kan vilja bland foljande:

Normal

Forformaterad text

Rubrikformat

Adressformat

Onumrerade listor

Numrerade listor

Klicka pa OK for att anvéanda formateringen och stinga
dialogfonstret.

Justering Valj Format — Stycke. Vilj justering bland alternativen Vianster,
Centrera och Hoger.

Klicka pa OK for att anvdnda justeringen och stdnga dialogfonstret.

Indrag Om du vill 6ka styckets indragning viljer du Format — Oka indrag.
Om du vill minska styckets indragning véljer du Format — Minska
indrag.

Du kan ockséa anvédnda verktygsraden for formatering for att formatera stycken.
Om du vill formatera stycken genom att anvdnda verktygsraden for formatering
klickar du pa knappen som motsvarar formatet som du vill anvanda.

Anvianda sidformatering pa meddelanden i
HTML-format

Sa har anvander du sidformatering:

1. Valj Format — Sida. Dialogfonstret Egenskaper: Sida visas.

2. Vilj en mall for sidan i den nedrullningsbara listan Mall.

3. Ange ett namn for sidan i textrutan Dokumenttitel.

4. Skriv in namnet pé den bildfil som du vill anvanda fér meddelandets bakgrund i

den nedrullningsbara kombirutan Bakgrundsbild.
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Alternativt kan du klicka pa Bldddra for att visa dialogfénstret Bakgrundsbild.
Anviand dialogfonstret for att ange den bildfil som du vill anvénda.

5. Kilicka pa pilen i lamplig listruta i gruppen Farger om du vill vélja en férg for
texten, lankarna eller meddelandebakgrunden. Vilj en farg i fargtabellen.

Du kan ocksa klicka pa fargvaljarknappen Anpassad farg om du vill ange en egen
farg. Anvéand farghjulet eller reglagen for att vilja farg. Klicka pa OK for att ldgga
till den nya fargen i fargtabellen. Klicka pa OK for att anvianda fargen och stinga
dialogfonstret.

6. Klicka pa OK for att anvanda formateringen i meddelandet och stinga
dialogfonstret Egenskaper: Sida.

Ta bort meddelanden

Nér du tar bort ett meddelande hénder féljande:

®  Meddelandet flyttas till mappen Papperskorg.

®  Om din Inkorg &r konfigurerad att visa borttagna meddelanden visas meddelandet
med genomstrykning i din meddelandelista. Om du vill visa borttagna
meddelanden véljer du Visa — D6lj borttagna meddelanden sa att menyobjektet
Délj borttagna meddelanden avmarkeras.

Om du behover hamta ett meddelande fran Papperskorgen kan du aterskapa det. Nar
du aterskapar ett meddelande aterstélls det till den mapp varifran du tog bort det.

Du kan tomma en mapp om du vill att meddelanden som du tagit bort frdn mappen
ska tas bort permanent.

Du kan tomma Papperskorgen om du vill att innehéllet i Papperskorgen ska tas bort
permanent. Det betyder att ndr du témmer Papperskorgen tommer du ocksa alla
mappar.

Sa har tar du bort ett meddelande

Om du vill ta bort ett meddelande markerar du det meddelande som du vill ta bort i
meddelandelistan och viljer sedan Redigera — Ta bort.

Sa har dterskapar du ett meddelande

Om du vill aterskapa ett meddelande markerar du det meddelande som du vill
aterskapa i Papperskorgen och viljer sedan Redigera — Angra borttagning.
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Sa har tommer du en mapp

Om du vill ta bort meddelandena i en mapp permanent Sppnar du mappen och véljer
Atgarder — Témma.

S& har tommer du papperskorgen

Om du vill témma Papperskorgen viljer du Atgarder — Tom papperskorgen.

Hantera meddelanden

I foljande avsnitt beskrivs hur du kan navigera bland, markera och sortera
meddelanden. I foljande avsnitt beskrivs ocksd hur du kan forenkla ditt arbete genom
att markera och flagga meddelanden.

Navigera bland meddelanden

Du kan navigera bland meddelandena i meddelandelistan pa flera sitt. I Tabell 4-1
beskrivs hur du navigerar bland meddelandena i meddelandelistan.

TABELL 4-1 Navigera bland meddelanden

Atgard Atgard

G4 till det forsta meddelandet. Tryck pd Home-tangenten.

G4 till det sista meddelandet. Tryck pa End-tangenten.

Ga en sida upp i meddelandelistan. Tryck pé Page Up-tangenten.

G4 en sida ned i meddelandelistan. Tryck pa Page Down-tangenten.

G4 till nasta meddelande. Vilj Atgdrder — G4 till - Niasta meddelande.

Ga till nésta oldsta meddelande. Vilj Atgarder — Ga till — Naésta olasta
meddelande.

Ga till nasta meddelande som ar markerat som Valj Atgarder — Ga till — Nasta viktiga
viktigt. meddelande.

Ga till det forsta meddelandet i nésta trad. Vilj Atgarder — Ga till — Nasta trad.
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TABELL 4-1 Navigera bland meddelanden (forts.)

Atgard Atgard

Ga till foregdende meddelande. Vilj Atgarder — Ga till — Foregaende
meddelande.

Ga till foregdende oldsta meddelande. Vilj Atgérder — Ga till — Foregaende olasta
meddelande.

G4 till det foregdende meddelandet som har ~ Vilj Atgédrder — Ga till - Foregdende viktiga
markerats som viktigt. meddelande.

Markera meddelanden

Du kan markera meddelanden i en meddelandelista pa flera sétt. I Tabell 4-2 beskrivs
hur du markerar meddelanden i en meddelandelista.

TABELL 4-2 Markera meddelanden i en meddelandelista

Atgard Atgard
Markera ett meddelande Klicka pa meddelandet.
Markera en grupp med Tryck pa och hall ned Skift. Klicka pa det forsta

sammanhidngande meddelanden meddelandet i gruppen och sedan pé det sista.

Markera flera meddelanden Tryck pé och hall ned Control. Klicka pa de meddelanden
som du vill markera.

Markera alla meddelandenien  Valj Redigera — Markera alla.

mapp
Invertera markeringen av Vilj Redigera — Omvénd markering. De meddelanden
meddelanden som ar markerade avmarkeras, och de som inte ar

markerade markeras.

Obs! — Klicka inte pd ikonen i statuskolumnen for att markera ett meddelande.

Visa meddelanden efter trad

Du kan visa meddelanden efter trad. En meddelandetrad &r en grupp
e-postmeddelanden, som bestar av ett ursprungligt meddelande om ett visst amne
samt alla svar pa det meddelandet. Det skapas en meddelandetrad ndr du skickar ett
meddelande och far ett antal svar p& det. Nar du visar meddelanden efter trdd kan du
visa dem kronologiskt for ett visst &mne. P4 sa sitt kan du folja en e-postvaxling fran
ett meddelande till nésta.
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Om du vill visa meddelanden efter trdd viljer du Vy — Kedjad meddelandelista.

Markera meddelanden som lasta eller olasta

Nar du tar emot ett meddelande markeras det som olédst. Meddelandets
rubrikinformation visas i fetstil i meddelandelistan och meddelandeikonen &r ett
stangt kuvert. Nar du har 6ppnat meddelandet, eller visat det i
forhandsgranskningspanelen, markeras det automatiskt som ldst. Meddelandets
rubrikinformation visas som normal text och meddelandeikonen &r ett 6ppet kuvert.

Du kan markera meddelanden som du har last som olasta och du kan markera
meddelanden som du inte har ldst som lasta.

Om du vill markera ett meddelande som oldst markerar du det forst i
meddelandelistan. Vilj Redigera — Markera som olast.

Om du vill markera ett meddelande som last markerar du det forst i
meddelandelistan. Vilj Redigera — Markera som last.

Om du vill markera alla meddelanden i en mapp som lasta markerar du mappen i
mappanelen. Vilj Redigera — Markera alla som ldsta.

Markera meddelanden som viktiga

Du kan markera att mottagna meddelanden ar viktiga sa att detta syns tydligt i
meddelandelistan. Nar du markerar ett meddelande som viktigt dndras fargen pé dess
rubrikinformation och det visas ett utropstecken i kolumnen Viktig.

Om du vill markera ett meddelande som viktigt markerar du det forst i
meddelandelistan. Vilj Redigera — Markera som viktigt.

Om du vill markera ett meddelande som normalt markerar du det forst i
meddelandelistan. Vilj Redigera — Markera som oviktigt.

Flagga meddelanden for uppfdljning

Du kan ldgga till en uppfoljningsflagga i ett meddelande i din Inkorg. Med en flagga
kan du ange en uppfoljningsatgard for meddelandet samt férfallodatum och
forfallotid for atgarden. Anvand flaggor som paminnelser om att du ska folja upp
fragor i meddelanden.

Flaggorna visas langst upp i meddelandena. Foljande bild visar en Folj upp-flagga i
ett meddelande:
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[@ Foij upp

Frén: Milsson, Andreas <andreas. nilssond@home.se>
Till: 'jenny.svensson,1234@home.se' <jenny.svensson.1234@home.se>

Amne: Re: Leveransdatum far Larem Ipsum-projektet
Datum: Mon, 6 Oct 2003 13:37:06 +0200

Hej Jenny,

Det nya leveransdatumet fdr Lorem Ipsum-projektet &r den 12:e
december.

Halsningar,

Andreas

Nér den atgard som ar associerad med en flagga har slutforts kan du ange statusen for
flaggan som fardig. Du kan ocksa ta bort en flagga fran ett meddelande.

Du kan visa foljande falt for flaggor i meddelandelistan:

m  Flaggstatus
=  Uppfoljningsflagga
®  Ska utforas den

Mer information finns i “S& har anpassar du den aktuella vyn” pa sidan 22.

Flagga meddelanden

S& har flaggar du ett meddelande:

1. Markera det meddelande (eller de meddelanden) som du vill flagga i
meddelandelistan.

2. Vilj Atgarder — Folj upp. Dialogfonstret Flagga att folja upp visas.

3. Skriv in uppgifterna for flaggan i dialogfonstret Flagga att f6lja upp. I foljande
tabell beskrivs elementen i dialogfonstret Flagga att folja upp:

Element Beskrivning

Flagga I den nedrullningsbara kombinationsrutan markerar du flaggan som
du vill lagga till i meddelandet eller meddelandena. Om du till
exempel vill pdminna dig sjalv om att du ska svara pa ett
meddelande véljer du flaggan Svara.

Du kan ocksa skriva in ett nytt flaggnamn i textrutan.

Tom Klicka pa den hir knappen om du vill ta bort flaggan frén
meddelandet.
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Element Beskrivning

Ska utforas den Anvind de nedrullningsbara kombirutorna for att ange datum och
tid d& den uppgift som hor ihop med flaggan ska vara utford.

Fardig Markera det har alternativet for att tala om att den atgard som anges
av flaggan ar fardig.

4. Klicka pa OK.

Ange en flagga som fardig

Du anger att en flagga &r fardig genom att hogerklicka pa meddelandet i
meddelandelistan. Vilj sedan Flagga fardig pa popupmenyn. Flaggan tas bort fran
meddelandet.

Du kan ocks& markera meddelandet i meddelandelistan och vilja Atgarder — Folja
upp. I dialogfonstret Flagga att f6lja upp markerar du alternativet Fardigt.

Nollstilla flaggor

Om du vill ta bort en flagga fran ett meddelande hogerklickar du pa meddelandet i
meddelandelistan. Vilj Nollstall flaggan pa popupmenyn.

Du kan ocks& markera meddelandet och vilja Atgarder — Folja upp. I dialogfonstret
Flagga att folja upp klickar du pa knappen Nollstall.

Etikettera meddelanden

Du kan lagga till en fargetikett i meddelandena i meddelandelistan. Etiketten dndrar
fargen pa meddelandets rubrikinformation i meddelandelistan sa att meddelandet far
en synlig markering. Du kan till exempel markera ett meddelande som personligt
genom att lagga till etiketten Personligt till meddelandet.

Du etiketterar ett meddelande genom att hogerklicka pa det i meddelandelistan. Vélj
Etikett pd popupmenyn och sedan den etikett som du vill anvdnda pa undermenyn.

Dolja meddelanden

Du kan délja meddelanden i en meddelandelistan. Om du vill d6lja meddelanden
markerar du meddelandena som du vill délja och véljer sedan Visa — D&lj markerade
meddelanden.
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Om du vill dolja meddelanden som du lést viljer du Visa — Dolj lasta meddelanden.

Om du vill visa dolda meddelanden viljer du Visa — Visa dolda meddelanden. I
Evolution visas inte borttagna meddelanden nar du visar dolda meddelanden.

Om du vill visa borttagna meddelanden véljer du Visa — Ddlj borttagna
meddelanden. Borttagna meddelanden visas med en genomstrykning i den mapp
varifran du tog bort dem.

Anvanda Inkorgens mappar

Du kan spara dina meddelanden i mappar. Som standard finns f6ljande mappar for
meddelanden i Evolution:

Mapp Beskrivning

Utkast Standardmappen for utkast. Nar du skriver ett meddelande och
sedan véljer Arkiv — Spara utkast sparas meddelandet i den har
mappen. Nar du ar klar med meddelandet och skickar det tas
det bort fran den har mappen.

Inkorg Standardmappen for inkommande meddelanden.

Utkorg Innehaller meddelanden som du har skickat, men som Evolution
inte har skickat 4n eftersom du inte har anslutit till
e-postservern.

Skickat Standardmappen for meddelanden som du har skickat.

Papperskorg Innehéller meddelanden som du har tagit bort.

Du kan skapa mappar och flytta eller kopiera meddelanden fran Inkorgen till andra
mappar for att ordna dina meddelanden efter behov. Du hittar mer information om
hur du anvander mappar i efterfoljande avsnitt.

Oppna en annan anvandares mapp

Du kan 0ppna andra anvandares mappar, om du har behdrighet att gora det. Sa har
oppnar du en annan anvéandares mapp:

1. Vilj Arkiv — Oppna en annan anvéndares mapp. Dialogfénstret Oppna en annan
anviandares mapp visas.
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2. Ange detaljer for mappen som du vill ppna i dialogfonstret Oppna en annan

3. Klicka pa OK.

anvindares mapp. I foljande tabell beskrivs elementen i dialogfénstret Oppna en
annan anvdndares mapp:

Element

Beskrivning

Konto

Anviandare

Mappnamn

Anvind den nedrullningsbara listan for att vélja det
e-postkonto som innehaller den mapp som du vill 6ppna.

I det hér faltet skriver du namnet pa den anviandare som
dger den mapp som du vill 6ppna. Du kan ocksa vilja en
anvéandare i listan med kontakter genom att klicka pé
knappen Anvandare. Anvéand dialogfonstret Valj
kontakter i adressboken for att vilja en anvandare.

Anvind den nedrullningsbara kombirutan for att ange
namnet pa den mapp som du vill 6ppna.

Om du vill stinga den andra anvandarens mapp véljer du Arkiv — Ta bort en

annan anvandares mapp.

Visa egenskaper for mappar

Om du vill visa egenskaperna fér en mapp dppnar du mappen och véljer sedan Arkiv
— Mapp — Egenskaper {6r “mappnamn”. Det visas en dialog med egenskaper. Nar du
har visat egenskaperna klickar du pa OK och stinger dialogfonstret.

Prenumerera pd en mapp pa en e-postserver

5& hdr prenumererar du pa en mapp pa en e-postserver:

1.

Vilj Verktyg — Prenumerera pa mappar. Dialogfonstret Mapprenumerationer

visas.

Skriv in uppgifterna for den mapp som du vill prenumerera pa i dialogfonstret
Mapprenumerationer. I féljande tabell beskrivs elementen i dialogfonstret

Mapprenumerationer:
Element Beskrivning
Server Anvind den nedrullningsbara listan for att vélja den

e-postserver som innehéller den mapp som du vill
prenumerera pa.
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Element Beskrivning

Mapptrad Markera den mapp som du vill prenumerera pa i tradet.

Prenumerera Om du vill prenumerera pa den markerade mappen
klickar du pa knappen Prenumerera.

Sédga upp prenumeration Om du vill sdga upp prenumerationen pa den valda
mappen klickar du pa knappen Sdga upp prenumeration.

Flytta ett meddelande till en mapp

54 har flyttar du ett meddelande till en mapp:

1.

3.

Markera det meddelande som du vill flytta och vilj sedan Atgéarder — Flytta till
mapp. Dialogfonstret Flytta meddelande(n) till visas.

Anvand trddet i dialogfonstret Flytta meddelande(n) till for att vilja den mapp
som du vill flytta meddelandet till.

Om du vill skapa en ny mapp klickar du pa knappen Ny. Dialogfoénstret Skapa ny
mapp visas. Du hittar mer information i ”Sa har skapar du en ny mapp”

pa sidan 18.

Klicka pa OK.

Du kan ocksé visa mappanelen och sedan dra meddelandet till mappen pa panelen.

Kopiera ett meddelande till en mapp

Sa hér kopierar du ett meddelande till en mapp:

1.

Markera det meddelande som du vill kopiera och vilj sedan Atgérder — Kopiera
till mapp. Dialogfonstret Kopiera meddelande(n) till visas.

Anviand tradet i dialogfonstret Kopiera meddelande(n) till for att vilja den mapp
som du vill kopiera meddelandet till.

Om du vill skapa en ny mapp klickar du pa knappen Ny. Dialogfonstret Skapa ny
mapp visas. Du hittar mer information om detta i “Sa hér skapar du en ny mapp”
pa sidan 18.

Klicka pa OK.
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Soka igenom meddelanden

I Evolution kan du stka igenom dina meddelanden. Du kan soka efter text i enskilda
meddelanden. Du kan anvédnda sokraden nédr du gor en enkel s6kning av alla
meddelanden i en mapp. Du kan till exempel stka efter ett meddelande som
innehaller en viss textstrang.

Du kan ocksé utféra avancerade sokningar med mer komplexa sokvillkor. Du kan till
exempel soka efter meddelanden som innehaller en bilaga, &dr flaggade och som du
fick pé en viss dag.

Du kan dven spara dina sokningar och anvdnda dem senare genom att vélja dem pa
Sok-menyn.

Soka igenom ett meddelande

54 hér soker du igenom ett meddelande:

1. Oppna det meddelande som du vill sdka igenom.

Du kan &ven kontrollera att forhandsgranskningspanelen visas och markera
meddelandet som du vill soka i.

2. Vilj Redigera — S6k meddelande. Dialogfonstret S6k i meddelande visas.

3. Skriv in den text som du vill soka efter i textrutan S6k. Om du vill att s6kningen
ska vara skiftlageskdnslig markerar du alternativet Skiftlageskanslig.

4. Klicka pa Sok. Matchningarna markeras i meddelandet. Det totala antalet
matchningar visas i dialogfonstret S6k i meddelande.

5. Nar du vill stinga dialogfonstret S6k i meddelande klickar du pa Stang.

Soka igenom alla meddelanden i en mapp

54 hir soker du igenom alla meddelanden i en mapp:

1. Visa den mapp som innehaller de meddelanden som du vill séka igenom.

2. Markera meddelandekomponenten som sokningen fran listrutan i sokraden ska
goras i.

3. Skriv texten som du vill sdka efter i textrutan pa sokraden.

4. Klicka pa knappen S6k nu. Du kan dven vilja Sok — Stk nu. De meddelanden som
matchar sékvillkoren visas i meddelandelistan.

Om du vill spara stkningen viljer du S6k — Spara sokning. Dialogfonstret Spara
sokning visas. Ange ett namn for sokningen i textrutan Regelnamn och klicka
sedan pd OK.
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Om du vill tomma sokvillkoren och visa alla meddelanden i mappen viljer du S6k
— Tom. Du kan dven klicka pa knappen Tém i s6kraden.

Sa har utfor du en avancerad sokning

S& har utfér du en avancerad sokning bland dina meddelanden:

1.
2.

Visa den mapp som innehéller de meddelanden som du vill séka igenom.

Viélj Sok — Avancerat. Du kan dven markera Avancerat i listrutan pa sokraden.
Dialogfonstret Avancerad sokning visas.

Skapa villkor for sokningen genom att anvdnda grupprutan Om. Sa hér skapar du
villkor:

a. Vilj den meddelandekomponent som du vill soka igenom i den forsta
nedrullningsbara listan. Vélj till exempel Meddelandetext om du vill stka
igenom texten i meddelandet.

b. Valj 6nskat alternativ for sokningen i den andra nedrullningsbara listan. Om du
till exempel soker efter meddelanden vars meddelandetext innehéller sdktexten,
markerar du innehdller i den andra listrutan.

c. Skriv in soktexten i textrutan. Den hér texten ar inte skiftlageskénslig.

d. Om du vill ldgga till fler sdkvillkor klickar du pa knappen Lagg till. Om du vill
ta bort ett villkor klickar du pa knappen Ta bort bredvid 6nskat villkor.

Vilj lampligt alternativ i listrutan Utfora atgarder. Vilj nagot av foljande
alternativ:

=  om nagra villkor uppfylls: Markera det hér alternativet om du vill att
sokningen ska returnera matchningar déar nagot av de villkor som angetts
uppfylls.

m  om alla villkor uppfylls: Markera det hér alternativet om du vill att sokningen
bara ska returnera matchningar dér alla villkor som angetts uppfylls.

Klicka pa OK for att utféra den avancerade sokningen. De meddelanden som
matchar villkoren visas i meddelandelistan.

Om du vill spara sokningen, ger du den ett namn i textrutan Regelnamn och
klickar sedan pa Spara. Vilj Sok — sokningsnamn om du vill utfora en ny sokning

Om du vill tomma de avancerade sokvillkoren och visa alla meddelanden i
mappen véljer du S6k — Tém.

Anvianda sOkredigeraren

I Evolution kan du spara dina sdkningar. De sparade sokningarna laggs till pa
Sok-menyn och du kan sedan vilja sokningar pa den hér menyn. Evolution innehaller
en sokredigerare som du anvander for att lagga till, redigera och ta bort sokningar. Du
kan dven dndra ordningen bland sdkningarna pa Sok-menyn.
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Lagga till en sokning

Sé& har lagger du till en sdkning;:

1. Vilj Sok — Redigera sparade sokningar. Dialogfonstret Sokredigerare visas.

2. Klicka pa Lagg till. Dialogfonstret Lagg till regel visas.

3. Skriv in uppgifterna for sokningen i dialogfonstret Lagg till regel. I foljande tabell
beskrivs elementen i dialogfonstret Lagg till regel:

Element Beskrivning

Regelnamn Skriv in ett namn pa sokningen i textrutan.

Lagg till Klicka pa den hir knappen om du vill ligga till fler
villkor.

Kor atgarder Anvand den nedrullningsbara listan for att ange om

Forsta nedrullningsbara listan

Andra nedrullningsbara listan

Textruta

Ta bort

sokningen ska returnera ett meddelande om
meddelandet uppfyller alla eller ndgra av
sokvillkoren.

Markera meddelandekomponenten som du vill soka i.
Vilj till exempel Meddelandetext om du vill soka
igenom texten i meddelandet.

Markera relationen mellan meddelandekomponenten
och soktexten. Om du till exempel soker efter
meddelanden vars meddelandetext innehaller
sOktexten, markerar du innehaller i den andra
listrutan.

Skriv in soktexten. Den hér texten ar inte
skiftlageskanslig.

Om du vill ta bort ett villkor klickar du pa knappen Ta
bort bredvid 6nskat villkor.

4. Klicka pa OK. Sokningen laggs till i S6k-menyn.

Du kan dven spara sokningar som du utfor fran sokraden. Du hittar mer information i
”Soka igenom alla meddelanden i en mapp” pa sidan 66. Du kan ocksa anvanda
dialogfonstret Avancerad sokning for att spara en sokning. Du hittar mer information
om detta i “S& har utfér du en avancerad sokning” pa sidan 67.

Redigera en sokning

Sa har redigerar du en sokning;:

1. Vilj Sok — Redigera sparade sokningar. Dialogfonstret Sokredigerare visas.
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2. Markera den s6kning som du vill redigera och klicka sedan pa Redigera.
Dialogfonstret Redigera regel visas. Andra uppgifterna for sskningen i
dialogfonstret Redigera regel. Du hittar mer information om elementen i
dialogfonstret i “Lagga till en sokning” pa sidan 68.

3. Klicka pa OK om du vill spara dndringarna och stinga dialogfonstret Redigera
regel.

4. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Sokredigerare.

Ta bort en sokning
54 hér tar du bort en sokning;:
1. Vilj Sok — Redigera sparade sokningar. Dialogfonstret Sokredigerare visas.

2. Markera den sokning som du vill ta bort och klicka sedan pé Ta bort.

3. Klicka pa OK. Sokningen tas bort frdn S6k-menyn.

Ordna sokningar pa sokmenyn
S& hédr ordnar du sokningar pa menyn Sok:

1. Vilj Sok — Redigera sparade stkningar. Dialogfonstret S6kredigerare visas. I

dialogfonstret Sokredigerare visas dina sokningar i samma ordning som p& menyn
Sok.

2. Markera en sokning vars position du vill &ndra och klicka sedan pa nagon av
knapparna Upp eller Ned tills du har fatt sékningen i den position som du vill ha
deni.

3. Klicka pa OK. Sokningens position uppdateras pa Sok-menyn.

Anvanda filter

Du kan anvénda filter for att utfora atgarder pa inkommande och utgdende
e-postmeddelanden. Du kan till exempel skapa ett filter som automatiskt flyttar
e-postmeddelanden som du far frén en viss adress till en sarskild mapp.

Du kan anviénda filter for att hantera skrappost. Du kan till exempel skapa ett filter
som tar bort meddelanden fran en viss adress. Du kan ocksé skapa filter som tar bort
meddelanden som innehaller vissa termer i faltet Amne eller i meddelandetexten.
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Anvanda filterredigeraren

Du kan anvénda filterredigeraren for att lagga till, redigera och ta bort
meddelandefilter. Du kan ockséd anvénda filterredigeraren for att ordna om filtrens

positioner i filterredigeraren.

Lagga till ett filter
Sa har lagger du till ett filter:

1. Vidlj Verktyg — Filter. Dialogfonstret Filter visas.

2. Vailj om du vill att filtret ska anvdndas pa inkommande eller utgdende e-post i den
nedrullningsbara listan 6verst i dialogfonstret.

Klicka pa Lagg till. Dialogfonstret Lagg till regel visas.

Skriv in uppgifterna for filtret i dialogfonstret Lagg till regel. Ange villkor for
filtret i den 6vre delen av dialogfonstret. I foljande tabell beskrivs elementen i den
ovre delen av dialogfonstret Lagg till regel:

Element Beskrivning

Regelnamn Skriv in ett namn pa filtret i textrutan.

Lagg till Klicka pa den hir knappen om du vill ligga till fler
villkor for filtret.

Kor atgarder Anviand den nedrullningsbara listan for att ange om

Forsta nedrullningsbara listan

Andra nedrullningsbara listan

Textruta

Ta bort

filterdtgarderna ska koras om meddelandet uppfyller
alla eller nigra av villkoren.

Vilj den meddelandekomponent som ska anvandas
for villkoret. Om du till exempel vill att filtret ska soka
igenom texten i sjdlva meddelandet véljer du
Meddelandetext.

Markera relationen mellan meddelandekomponenten
och soktexten. Om du till exempel vill att filtret ska
soka efter meddelanden vars meddelandetext
innehaller soktexten, markerar du innehaller i den
andra listrutan.

Skriv in soktexten. Den hér texten ar inte
skiftlageskanslig.

Om du vill ta bort ett villkor klickar du pa knappen Ta
bort bredvid 6nskat villkor.

5. Ange de atgdrder som ska utforas om villkoren uppfylls i den nedre delen av
dialogfonstret. I féljande tabell beskrivs elementen i den nedre delen av

dialogfonstret Lagg till regel:
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Element Beskrivning

Lagg till Klicka pa den hir knappen om du vill ligga till fler
atgarder for filtret.

Nedrullningsbar lista Valj den atgérd som ska utforas i den
nedrullningsbara listan. Beroende pa vilken atgard du
valjer kan det visas dannu en kontroll bredvid listan.
Om du till exempel véljer atgarden Flytta till mapp
visas en knapp. Klicka pa knappen for att 6ppna ett
dialogfonster déar du kan vélja mapp.

Ta bort Om du vill ta bort en atgard klickar du pa knappen Ta
bort bredvid onskad atgard.

6. Nar du har angett detaljerna for filtret klickar du pa OK i dialogfonstret Lagg till
regel.

7. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Filter.

Obs! — Du kan skapa ett filter som kopierar de meddelanden som matchar villkoren till
fler &n en mapp.

Redigera ett filter
54 har redigerar du ett filter:
1. Vidlj Verktyg — Filter. Dialogfonstret Filter visas.

2. Ilistrutan langst upp i dialogfonstret markerar du om filtret som du vill redigera
anvands for inkommande eller utgdende e-post.

3. Vid]j det filter som du vill redigera och klicka sedan pa Redigera. Dialogfonstret
Redigera regel visas.

4. 1 dialogfonstret dndrar du filtrets detaljer enligt instruktionerna. Du hittar mer
information om dialogfonstret i “Lagga till ett filter” pa sidan 70.

5. Nar du har dndrat detaljerna for filtret klickar du pad OK i dialogfonstret Redigera
regel.

6. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Filter.

Ta bort ett filter
5S4 har tar du bort ett filter:

1. Valj Verktyg — Filter. Dialogfonstret Filter visas.

2. Ilistrutan langst upp i dialogfonstret markerar du om filtret som du vill ta bort
anvands for inkommande eller utgédende e-post.
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3. Markera det filter som du vill ta bort och klicka sedan pa Ta bort. Filtret tas bort.
4. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Filter.

Andra position for ett filter
Om du vill 4ndra positionen for ett filter i dialogfonstret Filter gor du sa hér:

1. Vilj Verktyg — Filter. Dialogfonstret Filter visas.

2. Iden nedrullningsbara listan 6verst i dialogfonstret viljer du om det filter vars
position du vill &ndra anvénds pa inkommande eller utgaende e-post.

3. Vidlj det filter vars position du vill &ndra.

4. Andra filtrets position genom att klicka pa knapparna Upp och Ned. Upprepa det
hér steget tills filtret har 6nskad position.

5. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Filter.

Skapa ett filter fran ett meddelande

5& har skapar du ett filter fran ett meddelande:

1. Markera det meddelande som du vill anvanda for att skapa filtret i
meddelandelistan.

2. Viélj Verktyg — Skapa filter frdn meddelande och vélj sedan ett av foljande
menyobijekt:
m Filtrera pa dmne: Skapar ett filter fran @mnet for det markerade meddelandet.

m  Filtrera pa avsdandare: Skapar ett filter fran avsandaren for det markerade
meddelandet.

m  Filtrera pa mottagare: Skapar ett filter frin mottagarna for det markerade
meddelandet.

m Filtrera pa e-postlista: Skapar ett filter fran e-postlistor i falten Till och Kopia i
det markerade meddelandet.

Dialogfonstret Lagg till filterregel visas. Dialogfonstret innehaller olika villkor for

filtret beroende pa vilket menyalternativ du valde.

3. Andra uppgifterna for filtret i dialogfénstret om det behévs. Du hittar mer
information om dialogfonstret i “Lagga till ett filter” pa sidan 70.

4. Klicka pa OK. Filtret laggs till i din filterlista.

Anvéanda filter pa markerade meddelanden

Du kan anvénda alla filter i filterredigeraren som du markerar. Du kan anvénda den
hér funktionen for att kontrollera att ett filter fungerar.
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S& hdr anvéander du filter pa meddelanden:
1. Markera det meddelande (eller de meddelanden) som du vill anvédnda filter pa.

2. Vilj Atgarder — Tillimpa filter.

Om nagot meddelande uppfyller villkoren i ett filter utférs de atgarder som &r
associerade med filtret.

Anvdnda virtuella mappar

Med virtuella mappar kan du anvénda en och samma mapp for att visa meddelanden
som finns i flera mappar. Dina virtuella mappar visas i Virtuella mappar i
mappanelen. Om du vill visa en virtuell mapp markerar du den fran objektet
Virtuella mappar pa mappanelen.

Om mappanelen inte visas véljer du Vy — Mapprad.

Du anvéander virtuella mappar for att ordna meddelanden som finns i mer &n en
mapp. Anta till exempel att ditt foretag har en produkt som heter Lorem Ipsum. Du
har en kund som heter Ximdom.com. Personalen p& Ximdom.Com skickar
regelbundet meddelanden till dig om Lorem Ipsum och om andra produkter. Du
sparar meddelandena i flera mappar.

Du kan dé anvanda virtuella mappar for att ordna meddelandena frédn Ximdom.Com i
en grupp som ror produkten Lorem Ipsum och en annan som inte gor det. Om du ska
gora det kan du till exempel skapa foljande virtuella mappar:

Ximdom.Com (Lorem Ipsum) Visar meddelanden frén alla mappar, som har
skickats fran adresser som innehaller @ximdom.com
och som innehaller texten lorem ipsum i
meddelandetexten.

Ximdom.Com (Ovrigt) Visar meddelanden frén alla mappar som skickats
frén adresser som innehéller @ximdom.com och som
inte innehaller texten lorem ipsum i
meddelandetexten.

Du kan skapa virtuella mappar pa foljande sitt:

®m  Anvinda redigeraren {or virtuella mappar.

®  Anvidnd ett meddelande i meddelandelistan for att automatiskt generera en virtuell
mapp.

m  Utfor en s6kning och anvand sedan s6kningen for att automatiskt skapa den
virtuella mappen.
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Anvianda redigeraren for virtuella mappar

Du kan anvédnda redigeraren for virtuella mappar for att lagga till, redigera och ta bort
virtuella mappar. Du kan dven anvéanda redigeraren for virtuella mappar om du vill
ordna om positionerna for de virtuella mapparna pa mappanelen.

Lagga till en virtuell mapp
5& har lagger du till en virtuell mapp:

1. Valj Verktyg — Redigerare for virtuella mappar. Dialogfonstret Virtuella mappar
visas.

Klicka pa Lagg till. Dialogfonstret Lagg till regel visas.

Skriv in uppgifterna for den virtuella mappen i dialogfonstret Lagg till regel. I
foljande tabell beskrivs elementen i dialogfonstret Lagg till regel:

Element Beskrivning
Regelnamn Skriv in ett namn pa den virtuella mappen i textrutan.
Lagg till Klicka pa den hér knappen om du vill ldgga till fler

villkor f6r den virtuella mappen.

Kor atgirder I den nedrullningsbara listan véljer du om
meddelandena ska uppfylla alla eller nagra av
villkoren for att laggas till i den virtuella mappen. Vélj
bland féljande alternativ:

B om alla villkor uppfylls: Markera det har
alternativet om du vill att meddelandet maste
uppfylla alla villkor i sokningen.

B om ndgra villkor uppfylls: Markera det har
alternativet om du vill att meddelandet maste
uppfylla minst ett villkor i sokningen.

Forsta nedrullningsbara listan Vilj den meddelandekomponent som ska anvédndas
for villkoret. Om du till exempel vill att den virtuella
mappen ska soka igenom texten i sjdlva meddelandet
véljer du Meddelandetext.

Andra nedrullningsbara listan Markera relationen mellan meddelandekomponenten
och soktexten. Om du till exempel vill att den
virtuella mappen ska soka efter meddelanden vars
meddelandetext innehaller soktexten, markerar du
innehaller i den andra listrutan.

Textruta Skriv in soktexten. Den hér texten ar inte
skiftlageskanslig.
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Element

Beskrivning

Ta bort

Killor for virtuella mappar

Om du vill ta bort ett villkor klickar du p& knappen Ta
bort bredvid 6nskat villkor.

Vilj de mappar fran vilka du vill skapa den virtuella
mappen i den nedrullningsbara listan. V&lj nagot av
foljande alternativ:

endast specifika mappar: Markera det har

alternativet om du vill skapa virtuella mappar

fran mappar som du anger.

Klicka pa Lagg till for att ange en mapp.

Dialogfonstret Vilj mapp visas. Markera mappen

som du vill ldgga till fran dialogfonstret och klicka

sedan pa OK.

Om du vill ta bort en mapp markerar du den och

Klickar sedan pa Ta bort.

med alla lokala mappar: Markera det har

alternativet om du vill skapa virtuella mappar

fran alla mappar i det lokala systemet.

med alla aktiva fjairrmappar: Markera det har

alternativet om du vill skapa virtuella mappar

fran alla mappar pa e-postservern som du ar

ansluten till.

med alla lokala och aktiva fjarrmappar: Markera

det hér alternativet om du vill skapa den virtuella

mappen fran foljande:

®  Alla mappar pa det lokala systemet.

®  Alla mappar pé den e-postserver som du
ansluter till.

4. Nar du har angett detaljerna for den virtuella mappen klickar du pa OK i

dialogfonstret Ligg till regel.

5. Kilicka pa OK for att sténga dialogfonstret Virtuella mappar.

Redigera en virtuell mapp

Sa har redigerar du en virtuell mapp:

1. Vilj Verktyg — Redigerare for virtuella mappar. Dialogfonstret Virtuella mappar

2.

visas.

Markera den virtuella mapp som du vill redigera och klicka sedan pa Redigera.
Dialogfonstret Redigera regel visas.

Andra uppgifterna for den virtuella mappen i dialogfénstret om det behévs. Du
hittar mer information om dialogfénstret i “Légga till en virtuell mapp”
pé sidan 74.
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4. Nair du har dndrat detaljerna for den virtuella mappen klickar du pad OK i
dialogfonstret Redigera regel.

5. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Virtuella mappar.

Ta bort en virtuell mapp
Sa har tar du bort en virtuell mapp:

1. Vilj Verktyg — Redigerare for virtuella mappar. Dialogfonstret Virtuella mappar
visas.

2. Markera den virtuella mapp som du vill ta bort och klicka sedan pa Ta bort. Den
virtuella mappen tas bort.

3. Kilicka pa OK for att stdnga dialogfonstret Virtuella mappar.

Andra position for en virtuell mapp
Sa hér dndrar du position for en virtuell mapp i mappanelen:

1. Vidlj Verktyg — Redigerare for virtuella mappar. Dialogfonstret Virtuella mappar
visas.

2. Markera den virtuella mapp vars position du vill &ndra.

3. Andra den virtuella mappens position genom att klicka pd knapparna Upp och
Ned. Upprepa det hér steget tills den virtuella mappen har énskad position.

4. Klicka pa OK for att stinga dialogfonstret Virtuella mappar.

Skapa en virtuell mapp fran ett meddelande

Sa hér skapar du en virtuell mapp fran ett meddelande:

1. Markera det meddelande som du vill anvanda for att skapa den virtuella mappen i
meddelandelistan.

2. Vidlj Verktyg — Skapa virtuell mapp frén meddelande och vilj sedan ett av féljande
menyobjekt:

m  Virtuell mapp pa dmne: Skapar en virtuell mapp fran dmnet for det markerade
meddelandet.

m  Virtuell mapp pé avsandare: Skapar en virtuell mapp frén avsandaren for det
markerade meddelandet.

®  Virtuell mapp pa mottagare: Skapar en virtuell mapp fran mottagarna for det
markerade meddelandet.

m  Virtuell mapp pa e-postlista: Skapar en virtuell mapp fran e-postlistor i falten
Till och Kopia i det markerade meddelandet.
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Dialogfonstret Ny virtuell mapp visas. Dialogfonstret innehéller olika villkor for
den virtuella mappen beroende pé vilket menyalternativ du valde.

Andra uppgifterna fér den virtuella mappen i dialogfonstret om det behévs. Du
hittar mer information om dialogfonstret i “Légga till en virtuell mapp”
pa sidan 74.

Klicka pa OK. Den virtuella mappen ldggs till i listan 6ver virtuella mappar i
mappanelen.

Skapa en virtuell mapp fran en sokning

S& hér skapar du en virtuell mapp fran en sdkning;:

1.

Utfor den sokning som du vill anvanda for att skapa den virtuella mappen. Du
hittar mer information i “Soka igenom meddelanden” pa sidan 66.

Nér du har utfort sékningen viljer du S6k — Skapa virtuell mapp fran sékning.
Dialogfonstret Ny virtuell mapp visas. Dialogfonstret innehdéller sokvillkoren for
den sdkning som du utforde.

. Andra uppgifterna for den virtuella mappen i dialogfénstret om det behévs. Du

hittar mer information om dialogfonstret i “Léagga till en virtuell mapp”
pé sidan 74.

Klicka pa OK. Den virtuella mappen laggs till i listan 6ver virtuella mappar i
mappanelen.
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KAPITEL 5

Anvanda Kalendern

Informationen i det har kapitlet beskriver hur du anvander Ximian
Evolution-kalendern.

"Oversikt 6ver Kalendern” pa sidan 79

” Anvanda Kalendern” pa sidan 81

”"Navigera i Kalendern” pa sidan 81

”Skapa ett mote” pa sidan 82

”Ta bort ett mote” pa sidan 87

”Skapa ett sammantrade” pé sidan 88

”Skicka sammantriadesinformation” pa sidan 92

” Avboka ett sammantrade” pa sidan 92

”Svara pa inbjudan till ett ssmmantrade” pa sidan 93
“"Uppdatera ett sammantrdde baserat pa besvarade inbjudningar” pa sidan 94
"Uppdatera sammantradets detaljer” pa sidan 95
“Publicera ledig-/upptagen-information” pa sidan 95

Oversikt 6ver Kalendern

Du kan anvdnda Kalendern for att boka méten, sammantraden och uppgifter. Det har
kapitlet beskriver funktionerna i en lokal kalender. De flesta funktioner i en Sun
ONE-kalender dr desamma som i en lokal kalender. Du kan fa mer information i
Kapitel 7 om skillnaderna mellan en lokal kalender och en Sun ONE-kalender.

Figur 5-1 visar ett typiskt Kalender-fonster.
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FIGUR 5-1 Typiskt Kalender-fonster

Kalender-fonstret innehaller foljande paneler:

Panel

Beskrivning

Schemaldggnings- Schemaldggningspanelen ar den storsta panelen i Kalender-fonstret.

panel

Datumpanel

Uppgiftspanel

Schemaldggningspanelen visar schemat for de markerade datumen i den
angivna vyn.

Datumpanelen visar ménadens alla datum som morka siffror i
Kalender-fonstrets 6vre hdgra htrn. Om datum for foregadende och nésta
manad ingar sa visas de som ljusa siffror. Dagens datum markeras med en
rod ruta. Dagar dér ett mote dr bokat visas med fet stil. Valda datum visas
markerade.

Uppgiftspanelen visar uppgiftslistan i standarduppgiftsmappen i
Kalender-fonstrets nedre hogra horn.

Samma uppgifter visas ndr du 6ppnar mappen Uppgifter som ar associerad
med den aktuella kalendern. Mer information om uppgifter finns i Kapitel 6.
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Anvanda Kalendern

Du kan &dndra vilken vy Evolution anvander for att visa schemat enligt foljande:

Vy Beskrivning

Visa — Aktuell ~ Visar schemat for en dag. Evolution visar som standard det dagliga schemat

vy — Dagsvy uppdelat i 30-minuterssegment. Tidssegmenten for arbetstid har ljus
bakgrund, medan tidssegmenten for icke-arbetstid har mork bakgrund.
Endagsvyn ar standardvy.

Visa — Aktuell ~ Visar schemat for en arbetsvecka. Den hir vyn visar som standard schemat
vy = fér mandag t o m fredag.
Arbetsveckovy

Visa — Aktuell  Visar schemat for en vecka.
vy — Veckovy

Visa — Aktuell  Visar schemat for en manad.
vy — Manadsvy

Navigera i Kalendern

Evolution visar automatiskt dagens schema. Du kan navigera till ett annat datum och
visa den dagens schema.

Sa har gar du till ett visst datum

Du gér till ett visst datum genom att utfora foljande steg;:

1. Vilj Visa — Ga till datum sa att dialogfonstret Ga till datum visas.
2. Vilj énskad manad i den nedrullningsbara listan med manader.

3. Vadlj onskat ar med hjalp av rotationsrutan for ar, eller skriv &ret i textfaltet.
Evolution visar den angivna manadens datum i huvuddelen av dialogfonstret Ga
till datum.

4. Vilj 6nskat datum. Evolution stanger dialogfonstret Ga till datum och visar sedan
schemat for det markerade datumet.
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Sa har atergar du till dagens schema

Du éatergar till dagens schema genom att vilja Visa — Ga till i dag.

Skapa ett mote

Du kan anvédnda Kalendern for att skapa ett heldagsmote eller ett kortare méte. Du
kan skapa ett enstaka méte eller en serie moten.

Sa hdr skapar du ett enstaka mote

Du skapar ett enstaka méte genom att utfora foljande steg:

1. Vilj Arkiv — Nytt — Mote. Fonstret Mote visas.

2. Ange detaljer om moétet i flikavsnittet Mote. Tabellen som foljer beskriver

elementen i flikavsnittet Mote:

Element Beskrivning

Samman- Skriv en kort beskrivning av motet.

fattning

Plats Skriv platsen for motet.

Starttid Ange datum och starttid for métet med de hir nedrullningsbara
kombinationsrutorna.

Sluttid Ange datum och sluttid fér moétet med de hir nedrullningsbara
kombinationsrutorna.

Globknappen  Du kan ange en tidpunkt i en annan tidszon genom att klicka pa
globknappen till hoger om de nedrullningsbara kombinationsrutorna.
Dialogfonstret Vilj en tidszon visas. Vilj en tidszon genom att klicka pa
kartan eller genom att markera en tidszon i den nedrullningsbara listan,
och klicka sedan pa OK.

Heldags- Viélj det har alternativet om du vill skapa ett heldagsméte.

evenemang Om du vill skapa ett kortare mote avmarkerar du det har alternativet.

Textfaltet Skriv detaljerad information om motet.

Detaljer
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Element

Beskrivning

Klassifikation

Visa tid som

Kategorier och
textfalt

Viélj nagot av foljande alternativ:

Allmin: Valj det hér alternativet om du vill att alla andra anvandare i
nétverket ska kunna se alla detaljer om det har métet i ditt schema.
Privat: Vélj det hér alternativet om du inte vill att andra anvandare i
néitverket ska kunna se nigra detaljer om det har métet i ditt schema.
Konfidentiellt: Valj det hir alternativet om du vill att andra
anvandare i natverket bara ska kunna se att det har motet finns i ditt
schema. De andra anvidndarna kan inte se nagra detaljer om motet.

Vilj nagot av foljande alternativ:

Ledig: Vilj det hir alternativet om du vill informera andra anvandare
i ndtverket om att du ar ledig att delta i ett annat mote under den tid
som anges for det har motet.

Upptagen: Vilj det hér alternativet om du vill informera andra
anvéandare i ndtverket om att du inte &r ledig att delta i ett annat moéte
under den tid som anges for det har motet.

Tilldela motet en kategori genom att skriva kategorins namn. Om du vill
tilldela mer &n en kategori separerar du kategorierna med kommatecken.

Du kan ocksa klicka p& knappen Kategorier . Vlj en kategori med
dialogfonstret Redigera kategorier.

3. Du kan schemalédgga en varning som paminner dig om métet genom att klicka pa
fliken Paminnelse. Foljande tabell beskriver elementen i flikavsnittet PAminnelse:

Element Beskrivning
Grundliaggande Visar datum, starttid och sluttid for motet.
Visa ett Vilj ndgon av foljande varningstyper fran den nedrullningsbara listan:
meddelande B Visa ett meddelande

B Spela upp ett ljud

m  Kor ett program

m  Skicka e-post

Alternativet Skicka e-post ar bara tillgangligt i Sun ONE-konton.
Rotationsruta ~ Ange antalet tidsenheter med rotationsrutan.

for tidsenheter

minut

Vilj nagon av foljande tidsenheter fran den nedrullningsbara listan:

minut
timme
dag
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Element Beskrivning

fore Vilj ndgot av foljande alternativ frdn den nedrullningsbara listan:
m fore
m efter

start pa mote Vilj ndgot av foljande alternativ fran den nedrullningsbara listan:

B  start pa mote
B slut pa mote

Alternativ Nar du klickar pa knappen Alternativ visas dialogfonstret Alternativ for
alarm. Se “Dialogfonstret Alternativ for alarm” pa sidan 84.

Alarmlista Det hir elementet visar en lista Gver alarm som ar instillda for det
markerade motet.

Lagg till Nar du klickar pa Lagg till laggs det angivna alarmet till i listan
Paminnelser.

Ta bort Naér du klickar pa Ta bort tas det markerade alarmet bort fran listan
Paminnelser.

4. Om du vill spara métet véljer du Arkiv — Spara.

Om du vill spara métet och sedan stdnga fonstret Mote véljer du Arkiv — Spara
och stang.

Om du vill spara ett méte i en fil véljer du Arkiv — Spara som sé att dialogfonstret
Spara som visas. Skriv filnamnet och klicka pa OK.

Om du vill stinga dialogfonstret Mote utan att spara motet véljer du Arkiv —
Stang.

5. Du kan férhandsgranska detaljerna fér motet genom att vélja Arkiv —
Foérhandsgranska.

Du kan skriva ut motet genom att vélja Arkiv — Skriv ut.

Dialogfonstret Alternativ for alarm

Anviénd dialogfonstret Alternativ for alarm for att ange ytterligare alternativ for
alarm. Tabellen som foljer beskriver elementen i dialogfonstret Alternativ for alarm:

Element Beskrivning

Upprepa larmet Markera det hér alternativet om du vill visa larmet mer &n en gang.

extra ganger I den hér rotationsrutan anger du hur ménga ganger larmet ska upprepas.
var I den hir rotationsrutan anger du antalet tidsenheter mellan larmets
upprepningar.
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Element Beskrivning

minuter Vilj ndgon av foljande tidsenheter frdn den nedrullningsbara listan:
B minuter
B timmar
®  dagar

textfalt Textféltets titel beror pa typen av larm enligt foljande:

B Visa ett meddelande
Skriv meddelandet i textfdltet Meddelande att visa.

®  Spela upp ett ljud:
Ange ljudfilens namn i den nedrullningsbara kombinationsrutan Spela
ljud.
Du kan ocksa klicka pé Bladdra och visa dialogfonstret Valj fil. Anvand
dialogfonstret for att ange vilken ljudfil du vill anvanda.

m  Kor ett program:
Skriv programmets namn i textfaltet Kor program. Skriv programmets
argument i textfaltet Med dessa argument.

®m  Skicka e-post:
Skriv de e-postadresser som du vill skicka paminnelser till i textfaltet
bredvid knappen Skicka till. Om du vill skicka paminnelser till mer &n
en adress separerar du adresserna med kommatecken. Du kan ocksa
klicka pa knappen Skicka till. Vélj adresser med dialogfonstret Vilj
kontakter fran adressboken.
Skriv meddelandet i textfaltet Meddelande att skicka.

Obs! — Funktionen Alarmupprepning stods inte i den hér versionen.

Sa hdr skapar du ett heldagsmote

Du skapar ett heldagsmoéte genom att utfora foljande steg:

1. Vilj Arkiv — Nytt — Heldagsmote. Dialogfonstret Mote visas, med alternativet
Heldagsevenemang markerat. Dialogfonstret Mote &r snarlikt det fonster som
visas ndr du véljer Arkiv — Nytt — Mote , forutom att starttid och sluttid inte
visas.

2. Ange lamplig information i dialogfonstret Mote, som beskrivs i “Sa har skapar du
ett enstaka mote” pa sidan 82.

3. Vidlj Arkiv — Spara och stang. Evolution sparar heldagsmétet och sténger sedan
dialogfonstret Mate.

Sa har skapar du ett aterkommande mote

Du skapar ett aterkommande mote genom att utfora foljande steg:

1. Skapa ett mote, som beskrivs i “Sa hdr skapar du ett enstaka mote” pé sidan 82.

Kapitel 5 « Anvanda Kalendern 85



86

2. Visa flikavsnittet Upprepning genom att klicka pa fliken Upprepning i
dialogfonstret Mote. Tabellen som foljer beskriver elementen i flikavsnittet

Upprepning;:

Element

Beskrivning

Grundldggande

Upprepnings-
regel

Var

dag

for alltid

Undantag

Lagg till

Andra

Ta bort

Visar datum, starttid och sluttid fér motet.

Viélj nagot av foljande alternativ:

B Ingen upprepning: Vilj det hir alternativet om du bara vill boka ett
mote.

®  Enkel upprepning: Vilj det hér alternativet om du vill anvanda
fordefinierade installningar for att boka en serie méten.

B Anpassad upprepning: Valj det har alternativet om du vill anvanda
egna instillningar for att boka en serie moten.
Funktionen Anpassad upprepning stdds inte i den har versionen.

I den hér rotationsrutan anger du antalet tidsenheter mellan métena i
serien.

Viélj ndgon av foljande tidsenheter fran den nedrullningsbara listan:

®  dag

®m vecka

B  madnad

®m ar

Ange nar serien av moten ska sluta genom att valja ndgot av foljande

alternativ fran den nedrullningsbara listan:

B for alltid: Valj det hir alternativet om du vill att serien av méten ska
fortsatta under dverskadlig tid.

B i: Nér du véljer det hér alternativet visas rotationsrutan forekomster.
Anvand rotationsrutan for att ange antalet méoten i serien.

®  till: Nar du véljer det hér alternativet visas den nedrullningsbara
kombinationsrutan. Ange datum for det senaste moétet i serien med
de nedrullningsbara kombinationsrutorna.

Anvind den hér nedrullningsbara kombinationsrutan for att ange de
datum i serien nir du inte vill boka ett mote.

Lagg till det angivna datumet i listan med undantag genom att klicka pa
Lagg till.

Klicka pa Andra och gér angivna dndringar av det markerade datumet i
listan med undantag.

Naér du klickar pa Ta bort tas det markerade datumet bort frén listan med
undantag.
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Element Beskrivning

Forhands- Avsnittet Forhandsgranska visar alla datum i den aktuella ménaden. Det

granska aktuella datumet visas med réd kontur. Datum dér det finns ett méote
bokat i den aktuella serien visas med fet stil. Figur 5-2 visar ett typiskt
Forhandsgranska-avsnitt.

Du kan visa foregaende manad genom att klicka pa vansterpilen till
vanster om manadens namn i avsnittet Forhandsgranska. Om du vill ga
tillbaka flera méanader klickar du flera ganger pa vansterpilen.

Du kan visa ndsta manad genom att klicka pa hogerpilen till héger om
ménadens namn i avsnittet Forhandsgranska. Om du vill ga framat flera
manader klickar du flera ganger pa hogerpilen.

3. Vilj Arkiv — Spara och stiang. Evolution sparar serien med méten och stanger
sedan dialogfonstret Mote.

Férhandsgranska

4 oktober 2003 P
M T O TF LS

Aktuelit datum é g 13 11} 1;
Schemalagt datum 1314 1516 17 18 19

2021 2223242526
2728293031

FIGUR 5-2 Typiskt Forhandsgranska-avsnitt

Ta bort ett mote

Du kan ta bort ett enstaka mote, en serie moten eller ett mote som ingar i en serie
moten.

Sa har tar du bort ett enstaka mote

Du tar bort ett enstaka mote genom att utfora foljande steg:

1. Oppna dialogfénstret Méte genom att dubbelklicka pa det aktuella métet i
schemapanelen.

Vilj Arkiv — Ta bort.

Om ett bekraftelsefonster visas klickar du pa Ja.
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Sa har tar du bort en serie moten

Du tar bort en serie moten genom att utféra foljande steg:

1. Oppna dialogfénstret Méte genom att dubbelklicka pa ett méte fran serien i
schemapanelen.

2. Vidlj Arkiv — Ta bort.

3. Om ett bekréftelsefonster visas klickar du pa Ja.

Sa hdr tar du bort ett mote som ingar i en serie
moten

Du tar bort ett mote som ingar i en serie méten genom att utfora foljande steg;:

1. Visa — Aktuell vy — Dagsvy
2. Hogerklicka pa det méte du vill ta bort i schemapanelen.
3. Vilj Ta bort denna férekomst pa popupmenyn.

Skapa ett sammantrade

Du kan anvénda Evolution for att skapa ett sammantrédde, bjuda in deltagare till
sammantrddet och boka nédvandiga resurser fér sammantrédet.

Sa har skapar du ett sammantrade

Skapa ett sammantrdde genom att utfora foljande steg:

1. Vilj Arkiv —» Nytt - Sammantridde. Dialogfonstret Moéte visas. Dialogfonstret
Moéte &r snarlikt det fonster som visas nédr du véljer Arkiv — Nytt — Mote,
forutom att dialogfonstret innehaller ytterligare tva flikar. Schemaldggning och
Sammantrade.

2. Ange lampliga detaljer pa flikarna Moéte, Paminnelse och Upprepning i fonstret
Mote, som beskrivs i ”Sa hdr skapar du ett enstaka mote” pa sidan 82 och ”Sa har
skapar du ett aterkommande mo6te” pa sidan 85.

3. Du kan ange fler detaljer om métet genom att klicka pa fliken Sammantrdde och
visa flikavsnittet Sammantrade.

4. Markera sammantradets organisator frédn den nedrullningsbara listan Organisator.

Evolution anger automatiskt den aktuella anvandarens namn i textféltet
Organisatér. Om du har flera Evolution-konton valjer du rétt konto frén den
nedrullningsbara listan.
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5. Sammantréddets deltagare visas i tabellformat. Tabellen med sammantrédets
deltagare innehaller som standard foljande kolumner fran vanster till hoger:

Kolumn Beskrivning

Deltagare Evolution anger automatiskt den aktuella anvdandarens namn som forsta
post i deltagarlistan.

Om du vill ldgga till en deltagare i listan klickar du pé texten Klicka har
for att lagga till en deltagare under deltagarlistan. Skriv namnet eller
e-postadressen for den person eller grupp som du vill bjuda in till
sammantréadet, eller namnet pa den resurs eller det rum du vill boka for
sammantrddet. Om du vill skicka sammantrddesinformation till
deltagaren maste du skriva deltagarens e-postadress i det hir faltet.

Typ Aktivera en nedrullningsbar lista genom att klicka i faltet under
kolumnhuvudet Typ. Vilj nagon av foljande typer fran den
nedrullningsbara listan:

B Person
®  Grupp
®  Resurs
®  Rum
B Okind
Roll Aktivera en nedrullningsbar lista genom att klicka i faltet under

kolumnhuvudet Roll. Vélj nagon av féljande roller i den
nedrullningsbara listan:
®m  Métesordférande

B Nodvindig deltagare
®  Valfri deltagare
B Jcke-deltagare
®  Okdnd
OSA Aktivera en nedrullningsbar lista genom att klicka i faltet under

kolumnhuvudet OSA. Ange om ett svar ska skickas till sammantrédets
organisatdr genom att vélja nagot av foljande alternativ fran den
nedrullningsbara listan:

| | Ja
B Nej
Status Aktivera en nedrullningsbar lista genom att klicka i faltet under

kolumnhuvudet Status. Valj nagot av foljande statusalternativ frén den
nedrullningsbara listan:

®  Behover atgard

Godtaget

Avboijt

Preliminart

Delegerat

Lagg till den nya posten i deltagarlistan genom att trycka pa Retur.
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Du kan ta bort en deltagare fran listan genom att hogerklicka p& motsvarande post
i deltagarlistan och sedan vélja Ta bort pa popupmenyn.

Mer information om hur du dndrar den aktuella vyn, sparar den aktuella vyn och
skapar anpassade vyer finns i “Anvédnda vyer” pa sidan 21.

6. Du kan skapa en ny post i tabellen genom att klicka pa knappen Bjud in andra.
Evolution visar ocksa dialogfonstret Vilj kontakter fran adressboken som du kan
anvénda for att vélja deltagare.

7. Visa flikavsnittet Schemaldggning genom att klicka pa fliken Schemaldggning. Du
kan anvénda flikavsnittet Schemaladggning for att identifiera en tidpunkt nér alla
deltagare har mojlighet att delta i sammantradet, och nir nédvandiga resurser for
sammantrddet ar tillgdngliga. Tabellen som foljer beskriver elementen i
flikavsnittet Schemaldggning:

Element Beskrivning

Deltagarlista Visar listan med sammantréadets deltagare. Den har deltagarlistan &r
identisk med den i flikavsnittet Sammantrade, forutom att kolumnerna
Roll och OSA inte visas. Du kan anpassa innehallet i den har tabellen,
som beskrivs i “Anvénda vyer” pa sidan 21.

Forklaring Beskriver de fargkoder som anvands i schemat for att ange foljande:

B Preliminir:
Deltagaren har ett annat moéte men har markerat tiden som ledig, sa
deltagaren hinner eventuellt delta i det hdr sammantrédet pa den
angivna tiden.

®m  Upptagen: Deltagaren har ett annat méte och kan inte delta i det har
sammantrddet pa den angivna tiden.

B Inte inne: Deltagaren &r inte inne och kan inte delta i det har
sammantrddet pa den angivna tiden.

B Ingen information: Deltagaren har inte publicerat information om
lediga och upptagna tider, s& Evolution kan inte avgdra om
deltagaren kan delta i det har sammantrddet pa den angivna tiden.

Schema Visar schemat for var och en av sammantradets deltagare. Tidssegmenten
for den markerade tidsperioden har ljus bakgrund, medan alla andra
tidssegment har mork bakgrund. Ledig och upptagen tid for alla
deltagare indikeras med fargade fyrkanter.

Bjudinandra  Du kan skapa en ny post i deltagarlistan genom att klicka pa knappen
Bjud in andra. Evolution visar ocksa dialogfonstret Vilj kontakter fran
adressboken som du kan anvénda for att vilja deltagare.
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Element

Beskrivning

Alternativ

Knappen <<

Autovilj

Knappen >>

Sammantridets
starttid

Sammantridets
sluttid

Nar du klickar pa knappen Alternativ visas en popupmeny som

innehaller foljande menyobjekt:

B Visa endast arbetstimmar: Vilj det hir alternativet om du vill att
schemat bara ska visa arbetstiden for varje dag. Avmarkera
alternativet om du vill visa alla timmar f6r varje dag.
Arbetstimmar definieras som timmarna mellan Dagen bdrjar och
Dagen slutar.

B Visa utzoomade: Vilj det hér alternativet om du vill visa ett
sammanfattat schema for flera dagar. Avmarkera alternativet om du
vill visa ett detaljerat schema for varje dag.

®  Uppdatera ledig/upptagen: Vilj det har menyobjektet om du vill
uppdatera information om lediga och upptagna tider i schemat fér
alla deltagare i deltagarlistan.

Nér du klickar pa knappen << markeras den foregaende tidsperioden i
schemat som uppfyller kriterierna i Autovilj. Evolution uppdaterar
automatiskt virdena féor Sammantradets starttid och Sammantradets
sluttid.

Naér du klickar pa knappen Autovilj visas en popupmeny som innehaller

foljande menyobjekt:

B Alla ménniskor och resurser: Vilj det har menyobjektet om du vill
markera en tidsperiod nér alla angivna deltagare och alla angivna
resurser ar lediga.

®  Alla midnniskor och en resurs: Vilj det hdar menyobjektet om du vill
markera en tidsperiod nér alla angivna deltagare och nagon av de
angivna resurserna ar lediga.

B Folk som krivs: Vilj det har menyobjektet om du vill markera en
tidsperiod nér alla nédvandiga deltagare ar lediga.

B Folk som kriavs och en resurs: Vilj det har menyobjektet om du vill
markera en tidsperiod nér alla nédvandiga deltagare och nagon av de
angivna resurserna ar lediga.

Nér du klickar pa knappen >> markeras den foregaende tidsperiod i
schemat som uppfyller kriterierna i Autovalj. Evolution uppdaterar
automatiskt vardena féor Sammantradets starttid och Sammantradets
sluttid.

Ange datum och starttid for métet med de hir nedrullningsbara
kombinationsrutorna.

Ange datum och sluttid for métet med de hér nedrullningsbara
kombinationsrutorna.

8. Vadlj Arkiv — Spara och stang. Evolution skapar sammantrddet och sedan far du en
frdga om du vill skicka ut ssmmantrdadesinformation.
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9. Klicka pa Ja om du vill skicka sammantradesinformation till de angivna
e-postadresserna.

Klicka pa Nej om du vill spara sammantrddesinformationen utan att skicka den till
de angivna e-postadresserna. Du kan skicka sammantrddesinformationen vid en
senare tidpunkt, som beskrivs i “Skicka sammantradesinformation” pé sidan 92.

Skicka sammantradesinformation

Du skickar sammantrddesinformation genom att utféra f6ljande steg:

1. Oppna dialogfonstret Méte genom att dubbelklicka pd sammantradet i
schemapanelen.

2. Om du viljer Atgarder — Vidarebefordra som iCalendar sa visas ett e-postfonster
som &r snarlikt fonstret Skriva ett meddelande i Inkorg. Evolution infogar
automatiskt text i textfaltet Amne och i meddelandets innehallsutrymme.
Evolution tar med sammantradesinformation i meddelandetexten.

3. Skriv de e-postadresser dit du vill skicka sammantradesinformation i faltet Till.
Om du vill skicka information till mer dn en adress separerar du adresserna med
kommatecken. Du kan ocksa klicka p& knappen Till. Vélj adresser i dialogfonstret
Vilj kontakter i adressboken.

Mer information om elementen i meddelandefonstret finns i “Skicka ett nytt
meddelande” pa sidan 51.

4. Skicka sammantradesinformationen till angivna e-postadresser genom att vilja
Arkiv — Skicka.

5. Vilj Arkiv — Stdng sa att fonstret Mote stangs.

Avboka ett sammantrade

Du kan avboka ett sammantréde, eller aterkalla en inbjudan till ett sammantrade for
enskilda deltagare.

Sa& har avbokar du ett sammantrade

Avboka ett sammantrdde genom att utfora foljande steg:

1. Oppna dialogfénstret Méte genom att dubbelklicka pA sammantradet i
schemapanelen.
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2.
3.

Nar du valjer Atgard — Avboka méte visas en bekriftelseruta.

Avboka motet genom att klicka pa Ja. Evolution skickar ett avbokningsmeddelande
till de angivna e-postadresserna.

S& har dterkallar du en inbjudan till ett
sammantrdde

Du aterkallar en inbjudan till ett sammantrdde genom att utféra foljande steg:

1.

Oppna dialogfonstret Méte genom att dubbelklicka p4 sammantradet i
schemapanelen.

2. Visa flikavsnittet Sammantrade genom att klicka pa fliken Sammantrade.

3. Hogerklicka pé den deltagare vars inbjudan du vill &terkalla och v&lj sedan Ta bort

pa popupmenyn. Evolution tar bort deltagaren fran deltagarlistan.

Upprepa det hér steget for varje ytterligare deltagare vars inbjudan du vill
aterkalla.

Vilj Arkiv — Spara och sting. Evolution fragar om du vill skicka den uppdaterade
sammantrddesinformationen.

Klicka pa Ja om du vill skicka den uppdaterade sammantréadesinformationen till de
angivna e-postadresserna.

m  Ett meddelande med dmnet Avboka: Kalenderinformation skickas till de
deltagare vars inbjudan aterkallas.

®  Ett meddelande med dmnet Kalenderinformation skickas till de deltagare
som finns kvar i deltagarlistan.

Klicka pa Nej om du vill spara den uppdaterade sammantréadesinformationen utan
att skicka ett meddelande till de angivna e-postadresserna.

Svara pa inbjudan till ett ssmmantrade

Evolution skickar sammantrddesinbjudningar till din Inkorg, som bilagor i
e-postmeddelanden. Du besvarar en inbjudan till ett sammantrdde genom att utféra
foljande steg:

1.
2.

Oppna det e-postmeddelande dir sammantradesinbjudan &r en bilaga.

Oppna sammantridesinbjudan genom att visa meddelandets bilaga, som beskrivs i
”Visa bilagor i meddelanden” pa sidan 50.

Viélj nagot av foljande alternativ:

®m  Acceptera
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®m  Acceptera preliminart
® Neka

Om du accepterar inbjudan lagger Evolution till hdndelsen i din kalender nédr du
stdnger sammantradesinbjudan.

4. Du kan ange att du vill skicka svaret till sammantradets organisatdr genom att
markera alternativet OSA.

Om du markerar alternativet OSA skickar Evolution ett e-postmeddelande till
sammantrddets organisatdr med detaljerna i ditt svar ndr du stanger
sammantrddesinbjudan.

Om du inte markerar alternativet OSA skickar Evolution inget svar till
sammantrddets organisator.

5. Nar du klickar pa kalenderknappen visas en popupmeny som innehéller dina
kalendermappar. Markera den kalender dar du vill spara detaljerna for den har
inbjudan.

6. Sting sammantradesinbjudan genom att klicka pa OK.

7. Stidng e-postmeddelandet.

Uppdatera ett sammantrade baserat pa
besvarade inbjudningar

Naér en inbjuden deltagare svarar pa din sammantrddesinbjudan far du ett
e-postmeddelande med svaret som bilaga. Du uppdaterar sammantrdadet baserat pa
svaret genom att utfora foljande steg:

1. Oppna det e-postmeddelande dér svaret &r en bilaga.

2. Oppna svaret genom att visa meddelandets bilaga, som beskrivs i ”Visa bilagor i
meddelanden” pa sidan 50.

3. Stdng svaret genom att klicka pa OK. Evolution uppdaterar deltagarlistan, baserat
pa svarets innehall.

4. Stang e-postmeddelandet.
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Uppdatera sammantradets detaljer

Nér du accepterar en sammantrddesinbjudan laggs sammantréadet till i din kalender.
Du kan kontrollera att ssmmantradets detaljer fortfarande &r aktuella. Det gor du
genom att utfora foljande steg:

1. Oppna dialogfénstret Méte genom att dubbelklicka pa sammantradet i
schemapanelen.

2. Skicka ett e-postmeddelande till sammantréddets organisator genom att vilja
Atgérder — Uppdatera sammantrdde. E-postmeddelandets &mne &r Uppdatera:
Kalenderinformation.

3. Organisatoren avgor om de senaste detaljerna om sammantréadet ska skickas till
dig.
Endast organisatéren kan éndra detaljerna for ett sammantride. Andringar som
gors av sammantréddets deltagare ignoreras.

Publicera ledig-/upptagen-information

Du kan publicera information om ledig och upptagen tid for ett konto, sa att andra
anvéndare i ndtverket kan studera schemat for det kontot nér de vill organisera ett
sammantrade.

Sa har publicerar du information om
ledig /upptagen tid
Du publicerar information om ledig och upptagen tid genom att utfora foljande steg;:

1. Valj Atgarder — Publicera ledig-/upptagen-information sé att fonstret
Kalenderinformation visas. Fonstret Kalenderinformation &r ett e-postfonster som
ar snarlikt fonstret Skriva ett meddelande i Inkorg. Evolution infogar automatiskt
text i textfaltet Amne och i meddelandets innehallsutrymme. Evolution tar med
informationen om ledig och upptagen tid som en bilaga till e-postmeddelandet.

2. Skriv de e-postadresser dit du vill skicka informationen om ledig och upptagen tid
i textfaltet Till. Om du vill skicka information till mer dn en adress separerar du
adresserna med kommatecken.

Du kan ocksé klicka pa knappen Till. V&lj adresser i dialogfonstret Vilj kontakter i
adressboken.
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Mer information om elementen i fonstret Kalenderinformation finns i “Skicka ett
nytt meddelande” pa sidan 51.

3. Skicka informationen om ledig och upptagen tid till angivna e-postadresser genom
att valja Arkiv — Skicka.
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KAPITEL 6

Anvanda Uppgifter

Det har kapitlet innehéller information om hur du arbetar med Ximian
Evolution-uppgifter.

"Oversikt 6ver Uppgifter” pa sidan 97

”Skapa en uppgift” pa sidan 99

”Tilldela en uppgift” pa sidan 103

”Skicka uppgiftsinformation” pa sidan 105
”"Markera en uppgift som fardig” pa sidan 105
”Sortera uppgifter” pa sidan 105

”Ta bort uppgifter” pa sidan 106

Oversikt 6ver Uppgifter

Du kan anvdnda Uppgifter for att skapa uppgifter, visa befintliga uppgifter, sortera
uppgiftslistan och dndra statusen for uppgifter.

Figur 6-1 visar ett typiskt uppgiftsfonster.
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FIGUR 6-1 Typiskt uppgiftsfonster

I fonstret Uppgifter ordnas dina uppgifter som en tabell. I tabellens rader visas
information om dina uppgifter. Kolumnerna innehaller informationsfalt fér dina
uppgifter, till exempel status fér och sammanfattning av uppgiften. Fran vanster till
hoger visar fonstret Uppgifter som standard foljande kolumner:

= Typ
Uppgiftstypen anges av en ikon. Foljande tabell innehaller bilder pa och

beskrivningar av ikonerna for uppgifter:

lkon Beskrivning

Uppgiften ar inte tilldelad.

Uppgiften ar tilldelad.

(=

m  Fullstandig
Status for uppgiftens fardigstdllande anges av en ikon. Foljande tabell innehaller
bilder pa och beskrivningar av ikonerna for uppgiftsstatus:
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lkon Beskrivning

Uppgiften ar inte fardig.

Uppgiften ar fardig.

®  Sammanfattning

Sammanfattningen ar en kort beskrivning av uppgiften.

Mer information om hur du dndrar den aktuella vyn, sparar den aktuella vyn och
skapar anpassade vyer finns i “Anvéanda vyer” pa sidan 21.

Uppgifter visas i olika format i fonstret Uppgifter beroende pa deras status. I foljande

tabell beskrivs de olika uppgiftsformaten:

Format Beskrivning

Normal Uppgiften har inte pabdrjats eller pagar.

Markerad Uppgiften dr markerad just nu.

Genomstruken Uppgiften ar fardig.

Fargad Uppgiften skulle ha utforts i dag eller ska utforas i dag.

Skapa en uppgift

Sa hér skapar du en uppgift:

1. Vidlj Arkiv — Nytt — Uppgift. Fonstret Uppgift visas.

2. Ange uppgiftsinformation pa fliken Grundliggande. I foljande tabell beskrivs
elementen pa fliken Grundlaggande:

Element Beskrivning

Sammanfattning Skriv in en kort beskrivning av uppgiften.
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Element

Beskrivning

Forfallodatum

Startdatum

Globknappen

Beskrivning

Klassifikation

Anvind de nedrullningsbara kombirutorna for att ange
datum och tid fér nér uppgiften ska vara fardig.

Anvind de nedrullningsbara kombirutorna for att ange
datum och tid fér néar uppgiften ska paborjas.

Du kan ange en tidpunkt i en annan tidszon genom att
klicka pa globknappen till hoger om de nedrullningsbara
kombinationsrutorna. Dialogfonstret Vilj tidszon visas.
Klicka pa kartan for att vélja en tidszon, eller vélj en
tidszon i den nedrullningsbara listan, och klicka sedan
pa OK.

Skriv in en detaljerad beskrivning av uppgiften.

Vilj nagot av foljande alternativ:

B Allman: Vilj det hér alternativet om du vill att andra
anvandare i nitverket ska kunna se alla detaljer for
den hér uppgiften i ditt schema.

B Privat: Vilj det hér alternativet om du inte vill att
andra anvéandare i ndtverket ska kunna se nigra
detaljer for den har uppgiften i ditt schema.

B Konfidentiellt: Vilj det hér alternativet om du vill att
andra anvandare i nitverket bara ska kunna se att
den hir uppgiften finns i ditt schema. Andra
anvandare kan da inte se nagra detaljer for
uppgiften.

Kategorier och textruta Skriv in ett kategorinamn for att tilldela den hér

uppgiften en kategori. Om du vill tilldela den fler &n en
kategori skiljer du kategorierna at med komman.

Du kan ocksa klicka pa Kategorier. Vilj en kategori med
dialogfonstret Redigera kategorier.

3. Om du vill ange fler detaljer for en uppgift klickar du pa fliken Detaljer. I f6ljande
tabell beskrivs elementen pa fliken Detaljer:

Element

Beskrivning

Status

Vilj négot av foljande statusalternativ i den nedrullningsbara listan:

Inte startad
Pagar
Firdig
Avbruten
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Element Beskrivning

Prioritet Vilj ett av foljande prioritetsalternativ i den nedrullningsbara listan:
B Odefinierad
m Lag
®  Normal
®  Hog
Procent klar Anvind rotationsrutan for att ange hur stor del av uppgiften som ar klar

eller skriv in ett procenttal i textrutan.

Beroende pa vilket vdrde du anger uppdateras flera olika element av
Evolution, enligt foljande:
= 100:
®  Markerar Fardigt i den nedrullningsbara listan Status.
B Infogar aktuellt datum och aktuell tid i de nedrullningsbara
kombirutorna for Datum utfort.
® 1 till och med 99:
®  Markerar Pagar i den nedrullningsbara listan Status.
®  Infogar Ingen i den forsta nedrullningsbara kombirutan fér
Datum utfort.
B Raderar innehallet i den andra nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.

®  Markerar Inte startad i den nedrullningsbara listan Status.

®  Infogar Ingen i den f6rsta nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.

B Raderar innehallet i den andra nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.
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Element Beskrivning

Datum utfért ~ Ange datum och tid for nar uppgiften blev fardig genom att vélja ett
datum i den forsta nedrullningsbara kombirutan och en tidpunkt i den

andra.

Beroende pé vilket varde du anger uppdateras flera olika element
automatiskt i Evolution, enligt f6ljande:
B datum:

Markerar Fardigt i den nedrullningsbara listan Status.

B Infogar 100 i textrutan Procent klar.
®  Infogar valt datum i den forsta nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.
®  Infogar aktuell tid i den andra nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.
= Nu:
®  Markerar Fardigt i den nedrullningsbara listan Status.
®  Infogar 100 i textrutan Procent klar.
®  Infogar aktuellt datum i den férsta nedrullningsbara kombirutan
for Datum utfort.
B Infogar aktuell tid i den andra nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.
®m  [dag:
B Markerar Firdigt i den nedrullningsbara listan Status.
®  Infogar 100 i textrutan Procent klar.
B Infogar aktuellt datum i den forsta nedrullningsbara kombirutan
for Datum utfort.
®  Innehallet i den andra nedrullningsbara kombirutan fér Datum
utfort dndras inte.
B Ingen:
B Om uppgiftens status &r Inte startad paverkas inga element.
B Om uppgiftens status dr Pagar infogar Evolution 50 i textrutan
Procent klar.
®  Om uppgiftens status ar Fardig uppdateras flera element
automatiskt i Evolution, enligt f6ljande:
®  Markerar Inte startad i den nedrullningsbara listan Status.
®  Infogar 0 i textrutan Procent klar.
B Infogar Ingen i den forsta nedrullningsbara kombirutan for
Datum utfort.
B Raderar innehallet i den andra nedrullningsbara kombirutan
for Datum utfort.
URL Skriv den URL som é&r associerad med uppgiften, om det finns nagon.
Klicka pé anslutningsknappen om du vill 6ppna den angivna URL:n i
standardwebblésaren.

4. Om du vill spara uppgiften véljer du Arkiv — Spara.
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Om du vill spara uppgiften och sedan stinga fonstret Uppgift viljer du Arkiv —
Spara och sting.

Om du vill spara uppgiftens detaljer i en fil véljer du Arkiv — Spara som sa visas
fénstret Spara som. Skriv in filnamnet och klicka sedan pa OK.

Om du vill stinga fonstret Uppgift utan att spara uppgiften véljer du Arkiv —
Stang.

Om du vill férhandsgranska detaljerna for uppgiften viljer du Arkiv —
Forhandsgranska.

Om du vill skriva ut detaljerna fér uppgiften valjer du Arkiv — Skriv ut.

Tilldela en uppgift

Du kan bara tilldela en uppgift fran en lokal mapp. Du kan inte tilldela en uppgift frén
en Sun ONE-mapp.

S& har tilldelar du en uppgift:

1.

Dubbelklicka pa uppgiften i fonstret Uppgifter sa 6ppnas ett uppgiftsfonster med
de flikar som beskrivs i “Skapa en uppgift” pa sidan 99.

2. Vilj Atgarder — Tilldela uppgift for att visa fliken Tilldelning.

3. Markera uppgiftens organisator i den nedrullningsbara listan Organisator.

4. Uppgiftstilldelningarna visas i tabellformat. Du kan anpassa tabellen genom att

lagga till och ta bort kolumner, som beskrivs i “Anvédnda vyer” pa sidan 21.
Tabellen med uppgiftstilldelningar innehaller som standard de kolumner som
beskrivs i foljande tabell:

Kolumn Beskrivning

Deltagare I Evolution fylls den aktuella anvandaren automatiskt i som den forsta
posten i listan 6ver deltagare.

Om du vill ldgga till &nnu en deltagare i listan klickar du pa texten
Klicka har for att 1dgga till en deltagare nedanfor deltagarlistan. Skriv in
namnet pa den person, grupp, resurs eller det rum som du vill tilldela
uppgiften. Om du vill skicka uppgiftsinformationen till deltagaren maste
du skriva in deltagarens e-postadress i det har faltet.
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Kolumn Beskrivning

Typ Klicka pa faltet under kolumnrubriken Typ for att aktivera den
nedrullningsbara listan. Valj en av foljande typer i listan:
®  Person
= Grupp
B Resurs
¥ Rum
®  Okind
Roll Klicka pé faltet under kolumnrubriken Roll for att aktivera den

nedrullningsbara listan. Vilj ndgon av foljande roller i den
nedrullningsbara listan:

B Moétesordforande
B Nodvindig deltagare
®  Valfri deltagare
®  Icke-deltagare
®  Okind
OSA Klicka pa faltet under kolumnrubriken OSA for att aktivera den

nedrullningsbara listan. Valj Ja eller Nej i listan for att ange om ett svar
ska skickas till motets organisator.

Status Klicka pa faltet under kolumnrubriken Status for att aktivera den
nedrullningsbara listan. Valj ett av foljande statusalternativ i den
nedrullningsbara listan:

Behover atgard
Godtaget
Avboijt
Preliminir
Delegerad

5. Klicka pa knappen Bjud in andra for att skapa en ny post i tilldelningstabellen. I
Evolution visas dven dialogfonstret Vilj kontakter fran adressboken, som du kan
anvanda for att vilja deltagare.

6. Valj Arkiv — Spara och stang. Uppgiftstilldelningarna skapas i Evolution och
sedan tillfrdgas du om du vill skicka information om dem.

7. Klicka pa Ja om du vill skicka informationen om uppgiftstilldelningarna till de
angivna e-postadresserna.

Klicka pa Nej om du vill spara informationen om uppgiftstilldelningarna utan att
skicka den till de angivna e-postadresserna. Du kan skicka information om
uppgiftstilldelningarna vid ett senare tillfdlle, som beskrivs i ”Skicka
uppgiftsinformation” pa sidan 105.
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Skicka uppgiftsinformation

Sa har skickar du uppgiftsinformation:

1.
2.

Dubbelklicka pa uppgiften i fonstret Uppgifter sa 6ppnas ett uppgiftsfonster.

Vilj Atgarder — Vidarebefordra som iCalendar for att visa ett fonster med
uppgiftsinformation. Fonstret med uppgiftsinformationen ar ett e-postfonster, som
liknar fonstret Skriva ett meddelande i Inkorgen. I Evolution infogas text i
textrutan Amne och i meddelandeomréadet automatiskt. Evolution bifogar
uppgiftsinformationen som en bilaga till meddelandet.

Skriv in de e-postadresser till vilka du vill skicka uppgiftsinformationen i textrutan
Till. Om du vill skicka information till mer &n en adress separerar du adresserna
med kommatecken. Du kan ocksé klicka pa knappen Till. Vilj adresser i
dialogfonstret Vilj kontakter i adressboken.

Mer information om elementen i fonstret med uppgiftsinformation finns i “Skicka
ett nytt meddelande” pa sidan 51.

Skicka uppgiftsinformationen till de angivna e-postadresserna genom att vélja
Arkiv — Skicka.

Vilj Arkiv — Sting sa att fonstret Uppgift stangs.

Markera en uppgift som fardig

S& har markerar du en uppgift som fardig:

1.
2.

Markera uppgiften i fonstret Uppgifter.
Valj Redigera — Markera som fardig.

Sortera uppgitter

Information om hur du sorterar uppgifter finns i Kapitel 1.
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Ta bort uppgifter

Du kan ta bort enskilda uppgifter eller alla uppgifter som dr markerade som fardiga.

Ta bort enskilda uppgifter

S& har tar du bort enskilda uppgifter:

1. Markera uppgifterna i fonstret Uppgifter.
2. Vilj Redigera — Ta bort. En bekriftelseruta visas.
3. Klicka pa Ja for att ta bort de markerade uppgifterna.

S& har tar du bort alla uppgifter som ar markerade
som fardiga
5& hér tar du bort alla uppgifter som dr markerade som fardiga:

1. Vailj Atgarder — Toém. En bekraftelseruta visas.

2. Kilicka pa Ja for att ta bort alla uppgifter som dr markerade som fardiga.
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KAPITEL 7

Anvanda Sun ONE Connector-konton
och -mappar

Informationen i det hdr kapitlet beskriver hur du anvander konton och mappar i Sun
ONE Connector f6r Ximian Evolution.

”Oversikt 6ver Sun ONE Connector” pa sidan 107

” Arbeta med Sun ONE-konton” pa sidan 108

” Anvianda mappen Personlig kalender” pa sidan 109

” Anvanda mappen Personliga uppgifter” pa sidan 110

” Anvianda mappen Personliga inbjudningar” pa sidan 111
”"Hantera prenumerationer” pa sidan 111

”Bestdmma atkomstrattigheter” pa sidan 113

Oversikt 6ver Sun ONE Connector

Med Sun ONE Connector kan du anvdnda Evolution som klient till Sun
ONE-kalenderservern. Med Sun ONE Connector installerat kan du ansluta till ett eller
flera konton pa en Sun ONE-server, skicka och ta emot inbjudningar till
sammantrdden samt dela kalenderatkomst med andra medlemmar i din organisation.
Servern dr utformad att arbeta med LDAP-katalogservrar och POP- eller
IMAP-servrar for e-post, som du kan konfigurera separat.

Sun ONE-konton skiljer sig fran e-postkonton och katalogserverkonton och har ett
eget avsnitt i dialogfonstret Instdllningar for Evolution. Sun ONE-konton och
-mappar skiljer sig fran andra Evolution-mappar pa foljande sétt:

m  Ett Sun ONE-konto har alltid minst tre mappar: Personlig kalender, Personliga
uppgifter och Personliga inbjudningar. Du kan inte ta bort de hér tre mapparna.
Om du vill ta bort nagon annan mapp som du har skapat hogerklickar du pa
mappen och valjer Ta bort pa popupmenyn.
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Sun ONE-servern stoder inte ndstlade mappar pa mer &n en nivas djup. Varje
mapp som du skapar eller 6ppnar befinner sig pa samma niva som alla andra
mappar. Varje mapp som du skapar automatiskt innehaller tre undermappar:
Kalender, Uppgifter och Inbjudningar.

Precis som med enskilda e-postkonton visas varje Sun ONE-konto som en
toppnivamapp i mappanelen. Du kan skapa genvagar genom att dra en eller flera
mappar till genvagspanelen, men inga genvagar skapas automatiskt. Du visar
mappanelen genom att vélja Visa — Mapprad fran huvudfénstret i Evolution.

Varje Sun ONE-mapp har tva typer av dgande: primért 4gande och normalt
dgande. Om du skapar en mapp &r du dess priméra dgare och har alla
atkomstrattigheter for mappen. Du kan ocksa lagga till andra anvéndare i listan
med &dgare for den mappen. Du kan ange olika dtkomstréttigheter fér de andra
dgarna. Mer information finns i “Bestdimma atkomstréttigheter” pa sidan 113.

Arbeta med Sun ONE-konton

Det hir avsnittet beskriver hur du skapar, redigerar och tar bort ett Sun ONE-konto.

Sa hadr skapar du ett Sun ONE-konto

Mer information om hur du skapar ett nytt Sun ONE-konto finns i “Konfigurera ditt
Sun ONE-konto” pa sidan 36.

S4 har redigerar du ett Sun ONE-konto

Du redigerar ett Sun ONE-konto genom att utféra foljande steg:

1.
2.

Vilj Verktyg — Instéllningar och visa dialogfonstret Instillningar fér Evolution.

Klicka pa Sun ONE-konton i den vénstra panelen. Evolution visar en tabell ver
konton som du har skapat i den hogra panelen.

Vilj det Sun ONE-konto som du vill redigera.

Klicka pa Redigera for att visa dialogfonstret Alternativ for konto namn. Mer
information om innehéllet i dialogfonstret Alternativ for konto namn finns i
”Konfigurera ditt Sun ONE-konto” pé sidan 36.

Anviand dialogfonstret Alternativ for konto namn och dndra detaljerna i Sun
ONE-kontot.

Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret Alternativ for konto
namn stangs.
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7. Nar du klickar pa OK stings varningsmeddelandet Information som sédger att du
maste starta om Evolution for att &ndringen ska trdda i kraft.

8. Starta om Evolution.

Sa har tar du bort ett Sun ONE-konto

Du tar bort ett Sun ONE-konto genom att utfora foljande steg;:

1. Valj Verktyg — Instillningar och visa dialogfonstret Installningar for Evolution.

2. Klicka pa knappen Sun ONE-konton i den vénstra panelen. Evolution visar en
tabell 6ver konton som du har skapat i den hogra panelen.

Vilj det Sun ONE-konto som du vill ta bort.
Nér du klickar pa Ta bort visas ett bekraftelsemeddelande.
Ta bort det markerade kontot genom att klicka pa Ta bort.

SO LI

Naér du klickar pa OK stidngs varningsmeddelandet Information som siger att du
maste starta om Evolution for att &ndringen ska trdda i kraft.

7. Starta om Evolution.

Anvianda mappen Personlig kalender

En kalender som lagras pa en Sun ONE-server fungerar ungefar likadant som en
lokalt lagrad kalender, som beskrivs i Kapitel 5. Det finns vissa skillnader som
beskrivs i det hér avsnittet:

®  Varje hdandelse i en Sun ONE-kalender ar ett sammantrade, som innehaller
schemaldggningsdata och inbjudningsdata liksom data om tid, upprepning och
paminnelse.

®  Paminnelsefunktionen for kalendrar som ar lagrade pa en Sun ONE-server
fungerar pa samma sitt som padminnelsefunktionen for lokala kalendrar, utom i
foljande avseenden:

m  Av sidkerhetsskl kan du skicka ett e-postmeddelande som en paminnelse om
ett Sun ONE-sammantrdde, men inte for lokalt lagrade kalendrar.

®  Sun ONE-servern lagrar hogst en paminnelse per sammantréde. Lokalt lagrade
moten kan ha en av varje typ av pdminnelse som stdds.

®  Om du skapar en paminnelse och sedan éndrar tiden for ett sammantrade som
ar lagrat pa en Sun ONE-server, sa justeras inte paminnelsen automatiskt. Du
maste ta bort den gamla paminnelsen och sedan skapa en ny paminnelse.
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®  Nir du anvdnder Sun ONE-kalendern for att skapa ett sammantréde sa far
deltagare som har ett Sun ONE-konto sin sammantrddesinbjudan i mappen
Personliga inbjudningar. Om du anger en e-postadress som inte &r associerad
med ett konto pd Sun ONE-servern, sa far den deltagaren en e-postunderréttelse
om héndelsen.

m  Nair du andrar eller tar bort en serie moten, eller ett mote i en serie moten i en Sun
ONE-kalender, sa visar Evolution dialogfonstret Fraga néar du sparar dndringarna.
Vilj ndgot av foljande alternativ i dialogfénstret Fraga och klicka sedan pa OK:

®m  Endast denna instans: Vilj det hér alternativet om du bara vill ta bort det
markerade motet.

®  Denna och framtida instanser: Valj det hir alternativet om du vill ta bort det
markerade métet och alla kommande méten i serien.

m  Alla instanser: Vilj det har alternativet om du vill ta bort alla méten i serien.

Ledig-/upptagen-information och katalogservern

Du kan publicera information om ledig och upptagen tid for ett konto, sa att andra
anvéndare i ndtverket kan studera schemat for det kontot nér de vill organisera ett
sammantréade.

Om du vill utnyttja ledig-/upptagen-information och andra serverfunktioner i Sun
ONE-kalendern sa bér du anvdnda Sun ONE-katalogservern sa mycket som mgjligt.
Du kan ocksé kopiera kort fran katalogservern till din lokala adressbok. Kontaktkort
som kommer fran servern har ett sarskilt attribut som indikerar att de har kalendrar
pa Sun ONE-servern. Kort som du skapar kan verka identiska med kort frén servern.
Kort som du skapar fungerar dock bara med e-postadresser, och kan inte identifieras
och integreras i Sun ONE-systemet.

Anvianda mappen Personliga uppgifter

Uppgiftsmappar som ar lagrade pa en Sun ONE-server verkar identiska med dem
som lagras lokalt, som beskrivs i Kapitel 6.
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Anvianda mappen Personliga
inbjudningar

Nér nagon annan skapar ett ssmmantrade i sin Sun ONE-kalender och tar med dig
som deltagare s visas en ny inbjudan i mappen Personliga inbjudningar.
Inbjudningsmappar &r strukturerade pé foljande sétt: mappens 6vre halva visar en
lista med inbjudningar, medan mappens nedre halva visar detaljer om det markerade
objektet.

Inbjudningarna visas i tabellformat. Féljande tabell beskriver kolumnerna i
inbjudningstabellen:

Kolumn Beskrivning

Borjar Anger ndr sammantrddet ska borja.
Sammanfattning Innehaller en kort beskrivning av sammantrédet.
Organisator Anger sammantradets organisator.

Status Anger aktuell status for sammantradesinbjudan. Om inbjudan &r ny har den
statusen Behover atgdrd. Du besvarar en inbjudan genom att klicka pa féltet
under kolumnrubriken Status, vilket aktiverar en nedrullningsbar lista. Valj
nagot av foljande statusvarden i den nedrullningsbara listan:

B Godtaget
B Avbojt
B Preliminart

Den hir statusen visas tills servern synkroniseras, vilket kan ta upp till en
minut. Vid samma tidpunkt férsvinner inbjudan frdn din mapp Personliga
inbjudningar. Om du godtar inbjudan visas handelsen i din kalender.

Mer information om hur du dndrar den aktuella vyn, sparar den aktuella vyn och
skapar anpassade vyer finns i “Anvéanda vyer” pa sidan 21.

Hantera prenumerationer

Om du har nédvandiga dtkomstrattigheter kan du prenumerera pa kalendrar som dgs
av andra anviandare. Om du inte har rittighet att lasa en kalender kan du se att
kalendern finns och prenumerera pa den, men inte ldsa kalenderns innehall.
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Sa har visar du alla kalendrar

Du kan visa alla kalendermappar pa Sun ONE-servern, inklusive mappar som tillhér
andra anvédndare, genom att hogerklicka pa nagon Sun ONE-mapp. Nér du véljer
Hantera prenumerationer pa popupmenyn 6ppnas dialogfonstret
SunOne-kalenderprenumerationer.

De tillgéngliga kalendrarna visas i tabellformat. Foljande tabell beskriver kolumnerna
i kalendertabellen:

Kolumn Beskrivning

Prenumererar ~ Anger om du prenumererar pa kalendern.

Kalender-ID Innehaller en unik identifierare fér kalendern.
Agare Anger kalenderns &dgare.
Beskrivning Innehaller en kort beskrivning av kalendern.

Mer information om hur du dndrar den aktuella vyn, sparar den aktuella vyn och
skapar anpassade vyer finns i “Anvéanda vyer” pa sidan 21.

Klicka pa Avbryt och stdng dialogfonstret SunOne-kalenderprenumerationer.

Sa har visar du en undergrupp med kalendrar

Som standard visas alla kalendrar. Du visar en undergrupp med kalendrar genom att
utfora foljande steg;:

1. Hogerklicka pa nagon Sun ONE-mapp och vélj Hantera prenumerationer pa
popupmenyn. Dialogfénstret SunOne-kalenderprenumerationer 6ppnas.

2. Vidlj nagot av foljande sokvillkor fran den nedrullningsbara listan:

Nagot filt innehaller

Kalender-ID innehaller

Agare innehaller
Beskrivningen innehaller

3. Skriv sOktexten i textfaltet.

4. Klicka pa knappen Sok nu. Evolution visar bara de kalendrar som matchar
sokvillkoren.

Du tar bort sokningen genom att klicka pa knappen Tom.

5. Klicka pa Avbryt och stdng dialogfoénstret SunOne-kalenderprenumerationer.
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Sa hdr prenumererar du pd en kalender

Du prenumererar pa en kalender genom att utfora foljande steg:

1. Hogerklicka pa nagon Sun ONE-mapp och vilj Hantera prenumerationer pa
popupmenyn. Dialogfonstret SunOne-kalenderprenumerationer dppnas.

2. Viélj den kalender som du vill prenumerera pa.
3. Klicka pa knappen Prenumerera.

4. Spara dina &ndringar genom att klicka pa OK. Dialogfénstret SunOne-
kalenderprenumerationer stings.

Evolution visar den valda kalendern som en undermapp till den angivna Sun
ONE-mappen.

Sa har sdager du upp prenumerationen pa en
kalender

Du sdger upp prenumerationen pé en kalender genom att utféra foljande steg:

1. Hogerklicka pa nagon Sun ONE-mapp och vilj Hantera prenumerationer pa
popupmenyn. Dialogfonstret SunOne-kalenderprenumerationer dppnas.

2. Vilj den kalender som du vill sdga upp prenumerationen pa.
3. Klicka pa knappen Sdg upp prenumeration.

4. Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret SunOne-
kalenderprenumerationer stiangs.

Evolution tar bort den markerade kalendern fran den angivna Sun ONE-mappen.

Bestimma atkomstrattigheter

Atkomstrattigheter styr vem som kan visa eller andra en viss kalendermapp.

Priméra kalenderdgare har fullstindiga rattigheter till sina egna kalendrar.
Kalenderservern gor ingen atkomstkontroll nédr en primér dgare ansluter till sin egen
kalender. Priméra kalenderdgare kan utse andra dgare till sina kalendrar. Den andre
dgaren kan da agera pa uppdrag av den primére dgaren och schemalédgga, ta bort,
dndra, godta eller avboja hdandelser eller uppgifter for en kalender.
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Ordningen pa regler for dtkomstkontroll

Det &r viktigt i vilken ordning reglerna for dtkomstkontroll placeras, eftersom servern
foljer den forsta regel som beviljar eller forbjuder atkomst, och ignorerar alla
efterféljande konflikter.

Placera alltid den mest specifika regeln forst, och de mer allménna reglerna senare.
Anta t ex att den forsta regeln for kalendern jenny . svensson: sport beviljar
lasatkomst till alla anvandare. Sedan patraffar kalenderservern en andra regel som
forbjuder ldsatkomst for karin.berndtsson for den hér kalendern. I det hér
exemplet beviljar kalenderservern karin.berndtsson ldsatkomst till servern, och
ignorerar den andra regeln pa grund av konflikten.

Om du vill vara sdker pa att en atkomstréttighet for en specifik anvandare som t ex
karin.berndtsson efterfoljs, sa placerar du regeln for karin.berndtsson fore
mer globala poster som t ex regler som géller alla anvandare av en kalender.

Sa hdr visar du atkomstrattigheter

Du visar dtkomstréttigheter for en mapp genom att utfora foljande steg:

1. Hogerklicka pa mappen och vilj Rittigheter pd popupmenyn sé att dialogfonstret
Mapprittigheter visas.

2. Reglerna for atkomstkontroll visas i flikavsnittet Rattigheter. Tabellen som foljer
beskriver elementen i flikavsnittet Rittigheter:

Element Beskrivning

Namn Namnet pa den person eller grupp som har beviljats atkomstrattigheter.

Tillgdnglighet  Vailj det hér alternativet om du vill att den namngivna personen ska
kunna se att mappen finns.

Bjud in Viélj det har alternativet om du vill att den namngivna personen ska
kunna bjuda in dig till sammantraden.

Las Vilj det hér alternativet om du vill att den namngivna personen ska
kunna ldsa mappens innehall.

Ta bort Vilj det hér alternativet om du vill att den namngivna personen ska
kunna ta bort mappens innehall.

Andra Vélj det hér alternativet om du vill att den namngivna personen ska
kunna dndra mappens innehall.

Lagg till Lagg till en ny post i listan med rittigheter genom att klicka pa Lagg till.

Redigera Redigera en post i listan med réttigheter genom att klicka pa Redigera.
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Element

Beskrivning

Ta bort

In

Avbryt

Ta bort en post fran listan med rattigheter genom att klicka pa Ta bort.

Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret
Mapprittigheter stings.

Klicka pa Avbryt om du vill stinga dialogfonstret Mapprittigheter utan
att spara dina dndringar.

3. Du kan visa listan med mappens é&gare genom att klicka pé fliken Agare. Foljande
tabell beskriver elementen i flikavsnittet Agare:

Element Beskrivning

Anviandare Visar listan med mappens agare.

Lagg till Klicka pa Lagg till om du vill ldgga till en anvéandare i listan Anvéndare.

Ta bort Nér du klickar pé Ta bort tas den markerade anvandaren bort fran listan
Anvindare.

In Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret
Mapprittigheter stings.

Avbryt Klicka pa Avbryt om du vill stinga dialogfonstret Mapprittigheter utan

att spara dina andringar.

Sa har beviljar du en anvandare atkomstrattigheter

Du beviljar dtkomstrittigheter for en anvandare genom att utféra foljande steg:

1.

Hogerklicka pa mappen och vilj Rattigheter pd popupmenyn sé att dialogfonstret
Mapprittigheter visas.

2. Klicka pa Lagg till sa att dialogfonstret Lagg till rattighet visas.

3. Skriv anviandarens namn i textfaltet Anvandare.

4. Vilj nagra av eller alla de ndédvéndiga rattigheterna:

Las
"{‘a bort
Andra

Tillgdnglighet
Bjud in

Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret Lagg till rattighet

stdngs.

Spara dina dndringar genom att klicka pd OK. Dialogfonstret Mapprittigheter

stangs.
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Sa har lagger du till en anvandare i listan 6ver

agare

Du ldgger till en anvédndare i listan 6ver dgare av en mapp genom att utfora foljande

steg:

1. Hogerklicka pa mappen och vilj Rittigheter pd popupmenyn sa att dialogfonstret
Mapprittigheter visas.

2. Visa flikavsnittet Agare genom att klicka pa fliken Agare.

3. Klicka pa Lagg till sa att dialogfonstret Lagg till dgare visas.

4. Skriv anvdndarens namn i textfaltet Ange anvandarnamn.

5. Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfénstret Lagg till dgare
stangs.

6. Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret Mapprittigheter

stangs.

Du kan bevilja olika atkomstrittigheter for 4garna. Om du inte gor andra instéllningar
kan dgarna visa och redigera uppgifter och handelser i kategorierna Publikt, Privat
och Konfidentiellt for den mappen.

Sa har tar du bort atkomstrattigheter fran en
anvandare

Du tar bort atkomstrattigheter for en anvandare genom att utfora foljande steg:

1.

2.
3.

Hogerklicka pa mappen och vélj Rittigheter pd popupmenyn sé att dialogfonstret
Mapprittigheter visas.

Markera anvandaren i flikavsnittet Rittigheter.

Avmarkera nagra av eller alla de nédviandiga réttigheterna:

Tillgdnglighet
Bjud in

Las

Ta bort

Andra

Du kan ocksé ta bort anvandaren frén listan genom att klicka pa Ta bort.

Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogfonstret Mapprittigheter
stangs.
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Sa har tar du bort en anvandare fran listan over
agare
Du tar bort en anvandare frén listan 6ver dgare genom att utfora foljande steg:

1. Hoégerklicka pa mappen och vélj Réttigheter pa popupmenyn sé att dialogfonstret
Mapprittigheter visas.

Visa flikavsnittet Agare genom att klicka pa fliken Agare.
Markera anvdndaren i listan.

Ta bort anvdndaren fran listan over dgare genom att klicka pa Ta bort.

SRS

Spara dina dndringar genom att klicka pa OK. Dialogftnstret Mapprittigheter
stangs.
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BILAGA A

Problemlosning i Ximian Evolution

Det har kapitlet innehéller information om felskning fér Ximian Evolution.

”Oppna Evolution fran en kommandorad” pa sidan 119

“Importera e-post fran Outlook och Outlook Express” pa sidan 120
"Importera e-post fran Netscape” pa sidan 120
“Importera kontakter fran Outlook och Outlook Express” pa sidan 120
"Exportera data fran Ximian Evolution” pa sidan 121

Oppna Evolution frdn en kommandorad

Nar du 6ppnar Evolution visas den mapp som du anvénde senast. Om du till exempel

visar Inkorg och sedan stanger Evolution, visas Inkorg nésta gang du 6ppnar

Evolution.

Du kan 6ppna Evolution fran en kommandorad och ange den mapp som du vill

oppna. I foljande tabell listas vanliga Evolution-mappar och de kommandon som du
anvéander nér du vill visa en viss mapp ndr du 6ppnar Evolution.

Mapp

Kommando

Kalender
Kontakter
Inkorg

Sammanfattning

evolution-1.
evolution-1.
evolution-1.

evolution-1.

evolution

evolution

evolution

evolution

:/local/Calendar
:/local/Contacts
:/local/Inbox

:/local/Summary
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Mapp Kommando

Vilken mapp som evolution-1.4 evolution: /folder-path
helst

Importera e-post fran Outlook och
Outlook Express

Foljande e-postprogram anvénder slutna format som Evolution inte kan lédsa eller
importera.

®  Microsoft Outlook
®  Senare versioner av Outlook Express dn version 4

Om du vill importera e-post fran Microsoft Outlook och Outlook Express version 4
eller senare kan du anvédnda den hér 16sningen:

1. I Windows importerar du e-postmeddelanden fran Microsoft Outlook eller
Outlook Express till ett e-postprogram som anvander formatet mbox. Du kan till
exempel importera meddelandena till Mozilla, Netscape eller Eudora.

2. Kopiera e-postmeddelandena till systemet eller partitionen dér du anvander
Evolution.

3. Anvénd Evolutions importassistent for att importera e-postmeddelandena.

Importera e-post fran Netscape

Innan du importerar e-post fran Netscape, véljer du Arkiv — Komprimera alla
mappar i Netscape Messenger-fonstret. Om du inte utfor den héar atgéarden importeras
och aterskapas meddelandena i dina papperskorgsmappar av Evolution.

Importera kontakter fran Outlook och
Outlook Express

Om du vill importera kontakter fran Microsoft Outlook eller Outlook Express version
4 eller senare skickar du kontakterna via e-post till Evolution-kontot.
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Exportera data fran Ximian Evolution

I Evolution lagras data med standardformaten. Det ar enkelt att exportera data fran
Evolution till andra program. I foljande tabell listas de format som anvéands for att
lagra data i Evolution:

Program Format

E-post mbox

Kalendern iCalendar

Kontakter Vcards i en .db3-databas
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Ordlista

baspost

blindkopia
blindkopiera
distinguished name
(DN)

e-postko

filter

IMAP

IMAP-namnrymd

kopia

LDAP

maildir

mbox

mh

Namn pa en LDAP-s6kbas.

En kopia av ett meddelande, dar adressaten inte ser vem som far
kopian. Den engelska termen for detta dr bec, vilket star for blind carbon

copy.

Att skicka ett meddelande sa att de adresser som finns pa raden for
blindkopia inte syns i det levererade meddelandet.

Ett namn som ar en unik identifierare av en anviandare i en
LDAP-katalog.

Formatet mbox sparar dina meddelanden i en enda stor fil. Den har
filen kallas e-postké.

Ett verktyg som du anvénder for att utfora atgarder automatiskt pa
inkommande och utgdende e-postmeddelanden. Du kan till exempel
skapa ett filter som automatiskt flyttar e-postmeddelanden som du far
fran en viss adress till en sérskild mapp.

Internet Message Access Protocol (IMAP). Servrar som anvander
IMAP tar emot och sparar dina meddelanden.

En katalog dar dina meddelanden sparas.

Att skicka en kopia av ett meddelande. Den engelska termen for detta
ar cc, vilket star f0r carbon copy. Den hér termen uppstod pa den tiden
da karbonpapper anvandes for att skapa kopior av meddelanden.

Lightweight Directory Access Protocol (LDAP). Ett protokoll som gor
att anvandare kan komma at kontaktinformation via ett natverk.

Ett e-postformat som sparar dina meddelanden i separata filer.

Ett e-postformat som sparar dina meddelanden i en enda stor fil.
Ximian Evolution anvands det har formatet.

Ett e-postformat som sparar dina meddelanden i separata filer.

123



124

POP

sendmail

SMTP

SSL

sokbas

TLS

tomma

virtuell mapp

Post Office Protocol (POP). Servrar som anvénder POP sparar dina
meddelanden tills du loggar in.

Ett program som skickar e-post.

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP). Servrar som anvander SMTP
vidarebefordrar e-postmeddelanden till en annan server, som sedan
skickar meddelandena.

Secure Sockets Layer (SSL). Ett sdkert protokoll for 6verforing av
information i ett natverk.

En plats pa en LDAP-server som ar startpunkten for en
LDAP-s6kning.

Transport Layer Security (TLS). Ett sédkert protokoll fér 6verforing av
information i ett nétverk.

Att permanent ta bort borttagna meddelanden frdn en mapp.

Ett verktyg som du kan anvinda for att ordna meddelanden. Du
anvédnder en enda mapp for att visa meddelanden som finns i flera
mappar.
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Index

A

avboka sammantriade, 92

B

bilagor
lagga till i meddelanden, 52
vidarebefordra meddelanden som, 53
visa, 50

D

delad katalogserver, Se LDAP-server
Dialogfonstret Alternativ for alarm, 84

E

e-post
Se meddelanden

e-postserver
mottagande av e-post, alternativ, 30
mottagande av e-post, konfigurera, 28
skickande av e-post, konfigurera, 32

Evolutions konfigurationsassistent,
introduktion, 27

exportera data, 121

F

filter

anvanda pa markerade meddelanden, 72
introduktion, 69

lagga till, 70

redigera, 71

skapa fran meddelande, 72

tabort, 71

andra position for, 72

Forhandsgranska-avsnitt, illustration, 87

G

genvagar

byta namn, 17

lagga till, 17

lagga till standard-, 17

ta bort, 17

andra storlek pa ikoner, 17

genvagsgrupper

byta namn, 16

skapa, 16

ta bort, 16

andra storlek pa ikoner, 17
Oppna, 16

genvéagspanel

introduktion, 14
Oppna genvagar, 15
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H
heldagsmoten, 85

identitetsinformation, ange, 28
importera data, introduktion, 34
importera e-post

KMail, 35

mutt, 34

Netscape, 120

Outlook, 120

Outlook Express, 120
importera kontakter

Outlook, 120

Outlook Express, 120
inbjudan

svara pa, 93

aterkalla, 93
information om ledig och upptagen tid,

publicera, 95
Inkorg, Se meddelanden

K
Kalender
anvdnda Sammanfattning for att uppdatera
moten, 43
illustration, 80
kalender
prenumerera pa, 113
sdga upp prenumerationen pd, 113
visa alla, 112
visa en undergrupp, 112
Kalendern
anvanda, 81
navigera, 81
oversikt, 79
katalogserver, Se LDAP-server
KMail, importera e-post, 35
komma igéng
ange alternativ for mottagande av e-post, 30
ange identitetsinformation, 28
anvinda Evolutions
konfigurationsassistent, 27
importera data, 34

komma igéng (forts.)
importera e-post
KMail, 35
Netscape, 120
Outlook, 120
Outlook Express, 120
importera kontakter
Outlook, 120
Outlook Express, 120
konfigurera kontohantering, 33
konfigurera LDAP-server, 37
konfigurera mottagande e-postserver, 28
konfigurera server for skickande av
e-post, 32
konfigurera Sun ONE-konto, 36
vélja tidszon, 33
kontakter, sortera, 20
kontohantering, konfigurera, 33

L

LDAP-server, konfigurera, 37
ledig-/upptagen-information,
katalogserver, 110

M

mappanel
arbeta med mappar, 18
introduktion, 14
visa, 15
mappar
anvanda, 63
byta namn pa, 19
flytta, 19
introduktion, 18
kopiera, 19
prenumerera pa, 64
skapanya, 18
ta bort, 20
visa egenskaper for, 64
Oppna, 18
Oppna en annan anvandares, 63
meddelanden
anvidnda sidformatering, 56
anvanda styckeformatering, 56
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meddelanden (forts.)

anvanda typsnittsformatering, 55
dolja, 62
etikettera, 62
filter
anvdnda pa markerade meddelanden, 72
introduktion, 69
lagga till, 70
redigera, 71
skapa fran meddelande, 72
ta bort, 71
andra position for, 72
flaggor
ange som fardiga, 62
introduktion, 60
lagga till meddelanden, 61
nollstilla, 62
flytta, 65
format, 54
Inkorg-fonster, illustration, 46
introduktion till Inkorgen, 45
kopiera, 65
lagga till bilagor, 52
mappar, anvanda, 63
markera, 59
markera som lasta, 60
markera som olédsta, 60
markera som viktiga, 60
navigera, 58
prenumerera pa mappar, 64
skapa i HTML-format, 55
skicka, 51
skriva, 54
skriva ut, 49
sortera, 20
spara, 49
sparade sokningar
introduktion, 67
lagga till, 68
ordna péd sokmenyn, 69
redigera, 68
ta bort, 69
svara pa, 52
soka igenom, 66
sOka igenom en mapp, 66
ta bort, 57
ta emot, 49
tomma Papperskorgen, 58

meddelanden (forts.)
utfora en avancerad sokning, 67
vidarebefordra, 53
virtuella mappar
introduktion, 73
lagga till, 74
redigera, 75
skapa fran meddelande, 76
skapa fran sokning, 77
ta bort, 76
visa, 73
dndra position, 76
visa, 49
visa bilagor, 50
visa bilder, 50
visa efter trad, 59
visa egenskaper for mappar, 64
aterskapa, 57
dndra storlek pa texti, 50
andra visning av, 51
oppna, 49
Oppna en annan anvandares mapp, 63
mutt, importera e-post, 34
moten
anvianda Sammanfattning for att
uppdatera, 43
péminnelse, 82
skapa enstaka, 82
skapa heldagsmoten, 85
skapa aterkommande, 85
ta bort en serie, 88
ta bort enstaka, 87
ta bort ett i en serie, 88

N

Netscape, importera e-post, 120

o)
Outlook
importera e-post, 120
importera kontakter, 120
Outlook Express
importera e-post, 120
importera kontakter, 120

Index
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P

Personlig kalender, 109
Personliga inbjudningar, 111
Personliga uppgifter, 110
prenumerationer, hantera, 111
prenumerera pa mappar, 31
paminnelse, 82

S
Sammanfattning
introduktion till, 41
meddelanden, 42
moten, 42
nyhetskéllor, 42
skriva ut, 43
uppdatera méten, 43
uppdatera uppgifter, 43
uppgifter, 42
vader, 42
sammantrdden
avboka, 92
skapa, 88
skicka information, 92
svara pa inbjudan, 93
uppdatera detaljer, 94, 95
aterkalla inbjudan till, 93
sortera objekt, 20
sparade sdkningar
introduktion, 67
lagga till, 68
ordna pa sokmenyn, 69
redigera, 68
ta bort, 69
Sun ONE-katalogserver, 110
Sun ONE-konto
arbeta med, 108
konfigurera, 36
Personlig kalender, 109
Personliga inbjudningar, 111
Personliga uppgifter, 110
redigera, 108
skapa, 108
ta bort, 109
oversikt, 107
sokningar, Se sparade sokningar

T

tidszon, vélja, 33

U

Uppgifter, anvianda Sammanfattning for att
uppdatera, 43
uppgifter
markera som fardiga, 105
skapa, 99
skicka information, 105
sortera, 20, 105
ta bort alla som dr markerade som
fardiga, 106
ta bort enskilda, 106
tilldela, 103
oversikt, 97

Vv
virtuella mappar
introduktion, 73
lagga till, 74
redigera, 75
skapa frdn meddelande, 76
skapa fran sdkning, 77
ta bort, 76
visa, 73
dndra position, 76
vyer
anpassa, 22
formatera kolumner, 22
introduktion, 21
skapa anpassade, 24
spara, 23

o

A
aterkalla inbjudan, 93
aterkommande mote, 85
atgarder, flera sitt att utfora, 20
atkomstkontroll, Se atkomstrattigheter
atkomstrattigheter

bestamma, 113

bevilja, 115
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atkomstréttigheter (forts.)
ordningen pa regler, 114
ta bort, 116
visa, 114

i
dgare
lagga till anvandare i listan 6ver, 116
ta bort anvandare fran listan over, 117
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