Anvandarmanual

Hogskolan Kristianstad

Netwise
CMG 6.5

Version 1.3

Denna anvandarmanual behandlar ett standardkonfigurerat Netwise CMG 6.5 system. Vissa
funktioner, layouter och faltnamn kan darfor skilja sig nagot fran vart system.
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Har du fragor géllande Netwise CMG 6.5 systemet ska du i forsta hand véanda dig till:
IT-Service:
044-203030 #1
3030@hkr.se
Netwise Office Web

Starta webbldsaren och skriv in adressen http://webkat.hkr.se .

3} Netwise Office Web 6.0 - Microsoft Internet Explorer

J File Edit ‘Miew Favarites Tools  Help

J EBack + = - () i | ‘Qhsearch  [GfFavorites ¢ #History ||%v =h -

J Address servernamn)netwiseoffice

Nedan visas hur Netwise Office Web ser ut nar den 6ppnas. Sidan bestar av en
navigationsmenyn med ikoner samt av sokfalten, Namn/Tel, Sékord och Org rubrik samt en
kryssruta for Nérvarande. .

Sokfalt Navigationsmeny
[N\ pd
I S C C G G
d ' ¥idkoppl. Risth. Besik SMS Logout

Mina installningar

Narvarande \

Mamn/Tel

Avancerad sdkning Mina

instéllningar

Valkommen till Netwise Office Web!

Detta program bestdr av twd delar. En dppen sikdel
och en personlig del som bara kan nés av dig med
ditt personliga losenord.

N, Sok I Rensa / My

| Netwise Office Web kan du via ikonerna i navigationsmenyn och sokfalten:

- Soka i CMG databasen, var internkatalog (katalog)
- Soka organisatoriskt (Org)

- Registrera aktiviteter (Aktiv.)

- Hantera rostbrevliadan Netwise CMG Voice (Rostb.)
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Mina instéallningar

Under mina installningar kan du &ndra I6senord, byta sprak samt se vilken information som
finns om dig sjalv. Vill dndra pa nagon av dina uppgifter kan du genom att klicka pa andra
anvandarinformation skicka en andringsbegaran till foretagets driftoperator.

Nar du vill soka

A

Edtalags) Katalog ar den del i Netwise Office Web som du forst hamnar i nér sidan laddas.
Hér kan du soka i de olika sokféalten Efternamn/Tel, Sokord och Organisation.

Namnsokning

Nér du vill soka en person skriver du forst efternamn och sedan férnamn separerade med
mellanslag i Efternamn/Tel faltet. Vill du s6ka enbart pa ett fornamn, maste du forst ha ett
mellanslag innan namnet.

Du behdver inte skriva hela namnet, sokning sker pa del av namn, ju fler bokstéver desto farre
sokresultat. Avsluta genom att klicka pa sok eller tryck enter pa tangentbordet, se exempel pa
resultat nedan.

Hér kan du forutom Namn, Tel och Organisationstillhdrighet se om personen har hénvisat sig.
Om du ville se mer information, personens anvandarinformation, klicka pa &,

IJ;\.'-?,{%'}CF@(PC G C gmmos

Aktiv. Yidkoppl. Risth. Besik 5Ms Logout

Katalog Quick Info Org
Mina installningar

Katalogsokning
MNamn/Tel Sokord Org rubrik Narvarande
Iad ad| I I r

Awvancerad sélning

N, Sok I Rensa / Ny [“I Fe I Higlp ]

Sokresultat
Namn Telnr Drganisation Ater
) adamsson adam 1010 Reklam @ 2003-01-27 13:40
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Vill du nér du har anvéndarinformationen uppe, ha &hnu mer information om en abonnent
klicka pa @, Den utékade informationen som finns om abonnenten presenteras, se utdkad
information nedan. Vill du ha en grafisk presentation av en persons aktiviteter klicka pa
aktivitetsoversikt.

]
Anvandarinformation TR TEaT  Aktivitetsoversikt
Hamn Titel Telnr Org rubrik
Adamsson Adam Art-Director 1010 Reklam
Mobil Passning 1
N
&i‘} Ater 2003-D1-27 13:40
¥
Dagens aktiviteter Aktivitetsiversikt wil
Status Kod Information Sign
Q Lunch  2003-01-27 13:14 Z003-01-27 13:40 Ay Office
Utdkad
information
Utokad information Aktivitetslista wid
Namn Adamsson Ada
Titel Art-Directo
Telnr 1010
Mabil

Passning 1
Passning 2

Fax 015-45 10 37

Organisation Reklam

Rum 2 Plan

ort Uppsala

Information Mwgift, Hette tidigare Blomster
Internet Mail

SMS Telia

Besdksadress Sweavagen 50

Postadress Box 45, 752 31 UPPSALA
Hemtelefon 018-29 36 36

Hemadress Blomstigen 14, 752 38 UPPSALA
Sokord Layouter, Skisser, Formaivare, Annonser, Kundfrdgor, Bowlingklubbens

kassdr, Kassar | Bowlngklubben

Tel

Soker du en anknytning, fyll i den i Efternamn/tel faltet och klicka pa sok eller tryck enter pa
tangentbordet. Om du bara fyller i siffran 1 och trycker enter pa tangentbordet eller sok far du
med alla som har en anknytning som bérjar pa 1 i sokresultatet.
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Sokord
| sokféltet sokord kan du soka pa ord som driftoperatoren valt att lagga in pa abonnenterna, t
ex arbetsuppgifter, se nedan dar det ar sokt pa sokord advokat.

S - . . . .
Kata|DgSDkn|ng Mina installningar

Mamn/Tel Sokord Org rubrik Marvarande

r [advokat r r

Avancerad sakning

\ = I Rensa / / My [ Spara I Bter I Hizlp

Sokresultat
Sokord Namn Tel Organisation Ater
A} advokat Flackerod Bill 3072 administration Jurist
(A} advokat Framling Stefan 2067 Tillverkning Jurist
() advokat Glitterstam Karin 3027 Ruffel & BAge AR Faretagsledning  Chefsjurist
() advokat Howslagare Toivo 3094 Export Jurist
(A} advokat Kitchen Basia 1065 Information Jurist g 2003-01-27 13:45
[} advokat Kitchen Michael 1020 Férsalining Jurist
(A} advokat Rost Leif 2092 Personal Jurist
) advokat Tragh Gunilla 3026 Import Jurist
Org rubrik

| sokféltet Org rubrik gar det att soka pa organisationsrubriker i exemplet nedan &r det sokt pa
eko, for att fa fram alla som arbetar pa ekonomiavdelningen.

Mina installningar

Katalogsdkning

Mamn/Tel Sokord 0rg rubrik Narvarande

I I Ieka I

Svancerad sdkning A

Sk Rersa / Ny Spara I Erer I Higlp ]

Sokresultat

Namn Telnr Titel Ater
Ekonomi
[ pillig Tarmmy 3120 Ekonomianswvarig Q Z003-01fz28 0300
[} Crona Fanny 3121 Ekonomiassistent
() Tarning Thure 3022 Jurist
[} Fax Ekonomi 3017

Narvaranderutan

Narvarande

Da narvaranderutan bockas i exkluderas de abonnenter, som ar hanvisade just precis vid
sokningstillfallet fran sokresultatlistan.
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Aktiviteter

Klicka pa knappen Aktiv. i navigationsmenyn. Forst kommer du till en

inloggningssida dar du far identifiera dig med din anknytning och ditt l6senord. Har du
glomt ditt I6senord, kontakta IT-Service.

Onskar du byta till ett annat 16senord kan du lagga in det genom att klicka med musen pa
andra lgsenord.

Nar du fyllt i anknytningen och l6senordet klickar du pa ok. Da kommer du till sidan Ny
aktivitet. Har kan du valja att registrera ny aktivitet, &ndra befintlig eller framtida aktivitet
eller ta bort aktivitet.

Ny aktivitet

Vilj kod fran den nedrullningsbara listan, valj ocksa datum och tid nar aktiviteten ska borja
respektive sluta. Du har har ocksa méjlighet att Iamna ytterligare information till telefonist
och kollegor genom att skriva i faltet information. Avsluta genom att klicka pa Spara. Vill du
att informationen enbart ska ses av telefonist, bocka da for rutan ”Visa info endast for
telefonist” och sedan spara. Rutan vid Vidarekoppla bockas i om telefonen ska stdngas och
kopplas till vaxeln eller talsvaret. Aterga automatiskt anger om telefonen ska 6ppnas
automatiskt nar tiden for en aktivitet gatt ut.

PP C G 6 € € € oo

Aletiv. ¥idkoppl. Risth. Besik 5MS Logout  Hej Adam!

Katalog Quick Info Drg

Ny aktivitet G LT
Kod Fr3n datum Tid Till datum Tid -.
| =l Jozoizz =) 4z |ozo1z7 =]|]1450 Adam 1010 i
Information " wisa info endast for telefonist Bert 1073 r

;I David Pensionar [
| L| Lena 1034 [
Iv Vidarekoppla r Vidarekoppla till

¥ Bterg3 automatiskt

/ My [ Spara I Ater I Hizlp ]

Mina Aktiviteter Aterkommande aktiviteter i

¥Yidarekopplad

Information

till
2003-01-27 2003-01-27 Mas pa mobilen! /MW %
1z:00 13:00 Office
2003-01-28 2003-01-28 W Office »

Sammantrade 000 12:00

Lunch
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Andra aktivitet

Markera genom att klicka pa den aktivitet du vill andra. Fyll i dina andringar och klicka pa

Spara. Aktiviteten ar nu andrad.

Andra
I e
rA <z $C C 6 C -
. Aktiv. ¥idkoppl. Rosth. Boet Logout  Hej Adam!
Katalog CQuick Infoe Org
Ny aktivitet Arbetsgrupp
Kod Fran datum Tid Till datum Tid NamnTelnr [
Jwali... =] |ozo1z7 -] [n30127 -] [1450 adam 1010 v
Information I" wisa info endast for telefonist Bert 1079 I Aterkommande
] David Pensionar [ aktivitet
’ lI Lena 1034 o
v Vidarekoppla r Vidarekoppla till I
¥ Atergi automatiskt
Markera // Ny [ Spara I Eter I Hjalp i
Mina Aktiviteter Aterkommande aktiviteter «i
:I'iiltl:lareknpplad Information Ta bort
Z2003-01-27 2003-01-27 Mas pa rmobilen! A
Lunch 12:00 13:00 Office x /
o 2003-01-25 2003-01-28
Sammmantrade e e MW Office )'ﬁ/

Ta bort aktivitet

Om du vill ta bort en aktivitet klickar du med musen pa krysset till hoger om vald aktivitet.
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Aterkommande aktivitet

Under rubriken aterkommande aktiviteter kan du registrera nya aterkommande aktiviteter,
andra aterkommande aktiviteter samt ta bort aterkommande aktiviteter. Rutan vid visa info
endast for telefonist bockar du i om du vill att endast telefonisterna ska se vad du har skrivit i
informationsrutan.

Ny aterkommande aktivitet

Klicka pa lanken aterkommande aktiviteter. Du kommer da till sidan Ny aterkommande
aktivitet. Vlj orsakskod fran rullgardinsmenyn kod. Fyll i nar du vill att aktiviteten skall
borja gélla och nédr du vill att den skall upphdra. Ange dérefter hur ofta aktiviteten ska
repeteras.

Tips!

Vill du lagga in deltid for varannan vecka sa tank pa att aktiviteten ska borja pa ratt vecka.
Fyll sedan i under vilken period du vill att ditt schema skall gélla. Avsluta med att klicka med
musen pa Spara.

Ny aterkommande aktivitet
Kod Datum Tid

||:| 'I Farsta aktiv. barjar |03012? -I |1430

Datum Tid

Farsta aktiv. slutar & |03012? -I |1500 eller ¢ Nasta arbetsdag

Aktiviteten repeteras Datum

I\.-'arje arbetsdag;l Bterk. aktivitet slutar IIZI3I312? 'I eller  Tills vidare

Information [~ yisa info endast for telefonist

;I I Yidarekoppla
;I " vidarekoppla till I

/ My [ Spara I Ater I Hizlp ]

¥ Bterg3 automatiskt

Mina aterkommande aktiviteter Aktiviteter wil

Kod Masta ging Frin Till Repeterar Yidarekopplad till
Lunch  2003-01-28 11:00  12:00  Varje arbetsdag =

Andra aterkommande aktivitet

Markera den aterkommande aktivitet du vill d&ndra. Fyll i dina andringar och klicka pa Spara,
se nasta sida.
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Andra aterkommande aktivitet Andra
Kod Datum Tid

ILunch 'l Masta aktiv. borjar IDSDIZS "'l |11

Datum Tid

Masta aktiy. slutar % IIZI3I3128 'l IlZDEI eller  Masta arbetsdag

Aktiviteten repeteras Datum

|\.|'arje arbetsdag = | Bterk. aktivitet slutar IT\.-' -I eller & Tills vidare

Information [~ Visa info endast for telefonist

;I I Vidarekoppla
;I I" vidarekoppla till I

Markera

v Atergd automatiskt

a2 s I Ta bort

- [1] - - P
Mina aterkommandeg aktiviteter Aktiviteter

Kod Nista ging Fréan Till Repeterar Yidarekopplad till
Lunch  2003-01-28 11:00  12:00  ‘arje arbetsdag -4

Ta bort aterkommande aktivitet
Markera den aterkommande aktivitet du vill ta bort och klicka pa krysset, se nedan.
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Quick Info

w

Quick Info

Hér kan du till exempel hitta extern information som telefonnummer och

webbadress till andra hogskolor och universitet. Klicka pa den katalog du vill soka i. Ange
sokbegreppet i sokfaltet och klicka pa sok. Vill du soka fram allt innehall i en viss katalog har
du foljande tre tillvagagangssitt att valja mellan. Klicka pa katalogen i listan och tryck enter
pa tangentbordet, en asterisk (*) satts automatiskt i sokféltet och hela katalogens innehall
listas i sOkresultatet. Samma sak hander om du dubbelklickar pa en katalog eller om du
markerar katalogen och trycker pa knappen Sok.

A <

';q i‘-"}- € C 6¢ C G G s

Aktiv. ¥idkoppl. Rosth. Besak SMS Logout
Katalog Quick Info Dr\g
Q iale Totfa Ka::sal:;stavla
= sak
Markera Bra och ha sidDrlj I*u
val katalo . v
silj g Frodukter =l

Sokresultat

\ Sok I Rersa / / Ny Ii-p;r;I Ater I Hjalp ]

Telefonnummer __|web |
Grand Hotel 08-679 35 00 www.grandhotel.ze
Scandic i Sverige \ Se Websidan wuww,scandic.se
Danderyds Gisteri \ 08-755 28 10 Har ingen
Sheraton A 08-412 34 00 www, starwood, comfsheraton/

Klicka pa en post i sokresultatlistan for att se mer information om denna.

: Katalog
QUICk Infﬂ Anslagstavla - sk
Bra och ha sidarl I*
¥alj en katalog i listan och ange ett
siikord! Produkter |
\ Sok l Fersa / / Ny I Spara I Aer I Hjalp
Marmn: Danderyds Gaster
Telefonnumrmer: 08-755 28 10
WAt kundnumnmer: Om man uppger Metwise som referens far man 9% rabatt!
Wieh: Har ingen
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Rostbreviadan Netwise CMG Voice 6.1

G

Résth. | Nar du vill hantera rostbreviddan klickar du pa ikonen Rostb.
Netwise CMG Voice 6.1 bestar av tva delar, den talade hanvisningen och rostbreviadan. Den
talade hanvisningen presenterar for den inringande vilken aktivitet du dr pa och nar du
aterkommer. Rostbrevladan fungerar som en vanlig” telefonsvarare dir den inringande kan
lamna meddelande efter en signal. Du kan &ven tala in egna fraser som da kommer att spelas
upp emellan den talade hanvisningen och rostbrevladan. Se rubriken Fraser nedan for att spela
in egna fraser. Netwise CMG Voice 6.1 har manga funktioner, till att borja med bor du spela
in en generell halsningsfras samt stalla in hur du vill fa reda pa att du har nya meddelande i
rostbrevladan, avisering.

Loggain

Ange din anknytning och klicka pa OK.

Om du glémmer ditt 16senord kan du vanda dig till IT-Service, som lagger in ett nytt [6senord
och e-postar Gver det nya till dig.

Valkommen till Office Web

Ange ankn. och lasenord, tryck sedan pa OK

aAnknytning |1DlD

Loasenord |****

&ndra ldsenord
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Avisering
Via Aviseringar vaéljer du pa vilket sétt du ska fa reda pa att du har fatt meddelande i CMG

Voice.

Tillgangliga

A 05( D\ E (5 C’ - sms L NETWISE
[ | Alktiv.  Vidlcoppl. Riésth.  Beséh  SMS Logout Hej Lena!
Kataleg Quick Info | Org Meddelanden Fraser Menyer Aviseringar Installningar

Ny Aviserjng

Tillgangliga Hummer
Till nurnmer ﬂ | ¥ aktiverad
Walj...

Exchange Ering il minuter eller avisera efterl meddelanden

SMS
Medd.Indikator

Till mDT“ FET— '=:I=_1|'|][ Faus ][ Stopp ][Ltf]l Lagg -‘n-'/ My Sl}a:a_] Eter I Hjalp I

Mina Aviseringar

Aviseringar Status Fordrojning Rinyg nummer

SMS Direkt >

Spara

Under tillgangliga presenteras de aviseringssatt som finns att vélja pa och under Mina
aviseringar presenteras de aviseringssatt som ar valda. For att valja ett aviseringssatt markerar

du det i rullgardinsmenyn och trycker spara.

Vilka aviseringssatt du har tillgang till och vad de &r dopta till ser olika ut beroende pa vad ni
har for olika meddelandesystem pa foretaget.

Har du valt E-mail sa far du ett E-mail nér du har fatt ett meddelande.

Medd.Indikator tander en lampa pa din telefon.
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Installningar

Dina instéllningar paverkar bade hur systemet fungerar nar du ringer till det och hur det ska
fungerar nar de inringande forsoker nd dig men hamnar i talsvaret. Bockarna i rutorna
Brevlada och Systemroster bestdammer om dessa ska vara aktiverade eller inte. Tar du bort
bocken i Brevlada stanger du av din rostbrevlada, den inringande far da ingen majlighet att
lamna ett meddelande. Ska du vara borta tillexempel pa en langre tjansteresa och inte har
mojlighet att lyssna av dina réstmeddelanden kan det vara lagligt att stanga av brevladan.
Véljer du att ta bort bocken i systemroster sa fungerar Netwise CMG Voice som en vanlig
telefonsvarare. Den inringande far inget besked om var du &r och nar du véntas ater!

r’ {g* w»> 6 C & C (; C P nETwWisE |

Aktv. Yidkoppl. Risth. Besik Shi Logout  Hej Lena!
Kataleg Quick Infoe  Org Meddelanden Fraser Menyer Aviseringar
Instillningar
¥ Brevi3da * Mitt sprak Sprak far inringande:
¥ Systemraster * ISvenska * — Tillgangliga Valda
) e Svenska o 4
¥ Text till tal * Info niva Engelska
¥ Auto. telefonist * |Standard * =l & »:
Pin-kod Mina nummer
Pin-kod far telefoninlogging Nummer som anv¥ands for automatisk
(Endast siffor, 3 - & siffror) anvandaridentifiering

Mobiltelefon: 070-347 87 37 ¥

My Pin-kod: I HNummer: I
Yerifiera Pin-kod: I Nummer: |
Nummer: I

(Lspeia J(speaim J(_paus J(_stome J(iarer J( 20008 /7 /7 v [ spars J(_tter J(_ e )

Ar Text till tal valt genererar systemet en syntetiskt fras av ditt namn som kommer att lasas
upp istéllet for din anknytning.

Under Mitt sprak far du vélja det sprak du ska hora nar du ringer till CMG Voice.

Under Info niva kan du valja hur mycket information den talade hanvisningen ska ge,
detaljerad, standard eller minimerad néar du ringer till din egen rostbrevlada.

Under sprak for inringande presenteras i rutan tillgangliga de sprak som finns att vélja pa och
under valda de som &r valda. For att vélja ett sprak markerar du det med musen och klickar pa
hoger pilen. Spraket flyttas till Valda rutan. Det sprak som presenteras 6verst i valda rutan &r

det som kommer att vara standardsprak fér den inringande.
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Pin-kod
Du anvander pin-koden for att logga in nar du ska administrera din rostbrevlada via telefon.

Sa lyssnar du av din rostbrevlada via telefon

Numret till rostorevladan: 3088

Du kan ocksa genom att ringa till rostbrevladan, fran vilken telefon som helst, lyssna av dina
meddelanden samt registrera aktiviteter. Nar du ringer till réstbrevladan via telefon far du
ange din anknytning och ditt I6senord. Folj sedan rostinstruktionerna.

Om du anvander en kollegas telefon, sa maste du trycka * (stjarna) nar damen fragar efter
PIN-kod. Detta for att backa ett steg sa att damen fragar efter anknytning istéllet.

Om du ringer utifran Hogskolan, blir numret 044-20 30 88.
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