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1. Indledning

Supermax Post er navnet pA DDE's program til elektronisk udveksling af alle former for breve
og meddelelser. Der kan ogsd sendes post mellem forskellige maskiner, inklusiv udenlandsk
postadresse, blot de pgeeldende maskiner har forbindelse til hinanden.

Supermax Post er integreret med DDE's tekstbehandlingsprogram, Supermax Tekst. Dette be-
tyder eksempelvis, at der kan skrives et brev med Supermax Tekst, som senere afsendes med
Supermax Post.

Brugervejledningen "Supermax Post - Grundbog" henvender sig primeert til fgrstegangs-bru-
geren af Supermax Post. Vejledningen er bygget op som en gvelsesrakke, der forudssetter, at
lzeseren deltager aktivt ved terminalen. Formélet med dette ggr—det—selv-kursus er at f3 leert
de grundleeggende funktioner pa kort tid.

Til Supermax Post findes ogsd brugervejledningen "Supermax Post — Handbog", som er et op-
slagsveerk, hvor samtlige funktioner gennemgas systematisk. Hdndbogen henvender sig til alle
brugere af Supermax Post og rummer derfor informationer om béde enkle og mere avancerede
faciliteter.

Grundbogen er opdelt i 3 hoveddele:

Introduktionsdel
Dvelsesdel
Diversedel

Introduktionsdel

Ud over denne indledning findes et kapitel om Supermax Post, som indledes med en sammen-
ligning mellem elektronisk og traditionel postforsendelse. Sammenligningen er tseenkt som et
middel til at forstd postprogrammet, og hvordan det fungerer. Dette efterfglges af en omtale af
nogle af fordelene ved Supermax Post i forhold til den 'traditionelle postgang'.

Pvelsesdel

Indeholder en raekke gvelser. Se nsermere kapitlet "Introduktion til gvelser".

Diversedel

Tredie del indledes med et mini-leksikon indeholdende forklaringer pé forskellige ord og ud-

tryk i programmet og vejledningen, som ikke kan forudssettes bekendt af en ny bruger. Der-
neest findes et omfattende stikordsregister.
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P2 de efterfglgende sider findes et uddrag af DDE's POB-liste, som er en kombineret Pris Og
Bestillingsliste til dokumentation.

Hensigten er, at man kan udfylde listen og sende den til sin konsulent i DDE. Der findes en fa—
vorabel abonnementsordning, som sikrer, at man modtager ny dokumentation i det gnskede
antal eksemplarer samtidig med modtagelse af et nyt program. Abonnementsordningen giver
ogsa en kvantums-rabat, som man aftaler med sin konsulent i DDE.

DDE's dokumentation er opdelt i fglgende:

Brugervejledning

Gennemgr samtlige funktioner og henvender sig til alle brugere.
Til enkelte af programmerne er brugervejledningen opdelt i:

Supermax Post — Grundbog

Indeholder gvelser i de grundliggende funktioner og henvender sig til nybegynderen.

Supermax Post - Hadndbog

Gennemgar samtlige funktioner og henvender sig primzert til den lidt gvede bruger.

Systemadministration

Henvender sig til den person, der varetager den daglige drift af maskinen. Personen kaldes ty~
pisk for systemadministratoren eller brugerkonsulenten.

Som det fremgér af POB-listen, kan man bestille et manualsset, som er et komplet sset doku-
mentation til programmet, dvs. brugervejledning(er) sivel som systemadministration. Desuden
kan man naturligvis bestille de enkelte vejledninger i det omfang, der er behov for det.

Man kan til hver en tid bestille mere dokumentation eller indg4 aftale om abonne-
mentsordning. Hvis der er tvivl om udfyldelse af listen, s4 ring til konsulenten i DDE.

TIf.: 42-84-50-11
Efter POB-listen findes en side, som omhandler flytning af markgren vha. piltasterne. Denne

side kan man tage ud og have liggende ved siden af tastaturet, indtil man er fortrolig med pil-
tasternes virkeméde.

Til sidst findes et fejlrapporteringsark, som kan sendes til Supportgruppen i DDE, hvis der,
trods alle bestreebelser, skulle vise sig fejl i forbindelse med anvendelsen af Supermax Post.
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Dansk Data Elektronik A/S har pé alle méder forsggt at undga fejl i Supermax Post-program-

merne samt i denne vejledning, men kan ikke patage sig ansvaret for eventuelle fejl og falger
deraf, som alligevel

Dansk Data Elektronik A/S har pa alle mader forsggt at undgi fejl i Supermax Post—program~
merne samt i denne vejledning, men kan ikke ptage sig ansvaret for eventuelle fejl og fglger
deraf, som alligevel matte forekomme.

Denne version af Supermax Post fungerer under operativsystemet UNIX® System V.

UNIX er et varemeerke for AT&T, Bell Laboratories i USA og andre lande.

Supermax® er et registreret varemserke for Dansk Data Elektronik A/S.
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2. Hvad er Supermax Post?

Supermax Post er navnet pd DDE's program til elektronisk udveksling af alle former for filer
(program-, tekst- samt datafiler) mellem personer, koblet pd samme maskine. Der kan sendes
post mellem forskellige maskiner, inklusiv udenlandsk postadresse, blot de pégseldende maski-

ner er indbyrdes forbundet via en form for netveerk.

Supermax Post er integreret med DDE's tekstbehandlingsprogram, Supermax Tekst. Dette be-
tyder eksempelvis, at et brev, skrevet med Supermax Tekst, kan afsendes med Supermax Post.

Kapitlet indledes med en sammenligning mellem elektronisk og traditionel postforsendelse.
Sammenligningen er teenkt som en hjeelp til at forstd, hvad elektronisk post er. Dette efterfgl-
ges pé naeste side af en omtale af nogle af fordelene ved elektronisk post.

Traditionel post

Brevet skrives og leegges i en kuvert. Der
skrives afsender pé& kuverten, og man satter
frimeerke pé.

Brevet afleveres pd posthuset eller leegges i
postkassen. Det bringes videre til modtager—
en.

Modtageren abner brevet og leeser det.

Brevet leegges ‘et eller andet sted' eller kas-
seres.

Elektronisk post

Fra udbakke-oversigten veelges funktionen
'Oversigt over udbakke'. Derefter skrives
brevet, og man skal give et par brevoplys—
ninger.

Brevet afsendes ved et tryk pé en tast. Her—
efter bliver det lagt i modtagerens indbakke
samt en kopi i éns egen udbakke.

Modtageren kalder brevet frem pé skaermen
fra indbakken og leeser det.

Efter afsluttet leesning bliver brevet auto-
matisk lagt tilbage i indbakken, hvor det bli-
ver liggende, indtil man sletter det. Man kan
ogsa opbevare brevet andre steder end i ind—
bakken.
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I ovenstéende findes udtryk som fx 'oversigt over udbakke', 'brevoplysninger' og 'arkivering’, der
ikke kan forudseetttes kendt af en ny bruger af Supermax Post. Man kan enten ga i gang med
gvelserne og trin for trin blive preesenteret for de forskellige funktioner. Eller man kan sl op
bagest i bogen, i kapitlet "Mini—leksikon" og der f4 en forklaring.

Fordele ved Supermax Post

Elektronisk postforsendelse indeholder en raekke muligheder, som enten ikke findes i traditio—

nel postforsendelse, eller som ikke fungerer seerlig hensigtsmszessigt i det traditionelle system.
Her teenkes fx pa fglgende punkter:

Til brevskrivning har man altid mindst 2 tekst~editorer at vzelge imellem. DDE's tekstbehand—
lings—program, Supermax Tekst, er oftest den ene editor, hvis man vel at meerke har anskaffet
dette program.

Der kan oprettes fordelingslister og slledes sendes post til et i princippet ubegreenset antal
personer samtidigt; dette er lige s& hurtigt som afsendelse af post til én person.

Man far altid selv en kopi af et afsendt brev, idet der bliver lagt en kopi i udbakken p& afsen-
delses—tidspunktet.

Man kan veelge at f& kvittering pd et modtaget brev. Kvittering sendes automatisk tilbage til
afsenderen, nér brevet er leest.

Hvis der er behov for at afsende breve, som kun ma leeses af en eller flere bestemte personer,
kan man veelge at forsyne brevet med et password.

Der opbygges automatisk en oversigt over afsendte breve, siledes at man til enhver tid kan
skaffe sig overblik over afsendte breve og modtagere af brevene. Et afsendt brev forsvinder ikke

fra oversigten, fgr man selv sletter det.

Brevet modtages i nsesten samme gjeblik, det er afsendt, ogsa selvom det er en udenlandsk ad-
ressat.

Der opbygges automatisk en oversigt over modtagne breve, som giver overblik. Indgéet post kan
arkiveres i en ekstra indbakke, eller man kan lagre posten som en selvsteendig fil/tekst.

Et modtaget brev kan videresendes til ny modtager.

Man kan 'vende om' pd afsender og modtager, siledes at man kan sende svar tilbage til afsen—
deren. P4 den méde kan man fgre en samtale, sdleenge der er behov for det.

Det er muligt at omdirigere sin post.
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Der er mulighed for arkivering af breve, hvilket betyder, at eksempelvis breve omhandlende et
bestemt emne kan leegges et seerligt sted. Arkivet med den udvalgte post fungerer som en eks-
tra indbakke.

Til sidst kan n=evnes, at brugen af elektronisk post sparer papir. Desuden spares tid, idet sdvel
intern som ekstern kommunikation effektiviseres vaesentligt.
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3. Tastaturet

Hvis man har arbejdet med andre programmer under Supermaz Kontorsystem og er fortrolig
med brugen af funktionstaster, s& spring dette kapitel over.

Nye brugere af Kontorsystemet — og af edb méske - bgr leese kapitlet igennem i sin helhed.

Hvis man er vant til at skrive pd maskine, kan man umiddelbart konstatere, at hele den cen-
trale del af tastaturet ligner tastaturet pé en elektrisk skrivemaskine.

Det er da ogsd sddan, at indskrivning af tekst som fx et brev foregér p& akkurat samme made
som 'almindelig' maskinskrivning.

Men som det fremgar, er der en rzekke tilfgjelser pa tastaturet, hvoraf de veesentlige er funk-
tionstasterne. Der er oftest tale om 16 funktionstaster, som i reglen er placeret i én lang raekke
gverst i tastaturet. Funktionstasterne kan dog have en anden placering, fx p4 en PC.

Derudover findes der en raekke taster med speciel anvendelse. Brugen af piltasterne omtales p&
en side for sig, bagest i brugervejledningen. Det anbefales at tage denne side ud af brugervej-
ledningen og have den liggende ved tastaturet, indtil piltasternes virkemdde er leert.

I denne brugervejledning bliver funktionstaster og taster med speciel anvendelse
skrevet med STORE BOGSTAVER (versaler), som fx SLUT, FIND, RETUR, PIL OP, og SLET
BREV.

Dette kapitel er opdelt i:

3.1 Funktionstaster

3.1.1 De konstante funktionstaster
3.1.2 De variable funktionstaster
3.2 Taster med speciel anvendelse
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3.1 Funktionstaster

Funktionstasterne opdeles i to grupper:

1) Konstante funktionstaster
2) Variable funktionstaster

Placeringen af funktionstasterne fremgar altid af en plasticstrimmel, som bgr veere
lagt ud over funktionstasterne, nir man arbejder. Desuden findes en anden strimmel til at sset—
te pd terminalens nederste kant; denne strimmel er en hjelp til hurtigt at leere placeringen af
de variable funktionstaster pd tastaturet.

Nedenfor er vist et typisk eksempel pd en sddan strimmel; her er de konstante og variable
funktionstaster desuden afgreenset:

Konstante | Variable
Learseen ] [stores ][ I sars Jitemialbiet tan] = T N N .
(s ] [ IETE TR CAEEE e (  (am O (am (e

De konstante funktionstaster hedder sidan, fordi de altid har samme betydning, uanset hvilket
program i Kontorsystemet, man arbejder med.

De variable funktionstaster hedder sidan, fordi betydningen varierer fra program til program.
Derfor er disse funktioner ikke navngivet pd strimlen. De variable funktionstasters indhold kan
man til hver en tid f& vist i skeermens nederste 2 linier ved at trykke p& HJZLP.

Feelles for de konstante og variable funktionstaster er, at der ligger en funktion bade 'foroven'
og 'forneden’. For at ggre brug af funktionen foroven skal man holde SHIFT (skiftengglen)
trykket nede, ligesom ved skrivning af store bogstaver.

Hvis man fx gnsker at trykke FORTRYD (funktionen, der er vist helt til venstre p& strimlen,
foroven) skal man holdet SHIFT nedtrykket og samtidig trykke p& den aktuelle tast. Vil man
trykke SLUT (funktionen, der ligger forneden), skal man trykke p& den aktuelle tast uden an—
vendelse af SHIFT
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3.1.1 De konstante funktionstaster

Nedenfor neevnes de konstante funktionstaster, som man ggr brug af i Supermax Post:

BETEGNELSE

FORTRYD

SLUT

STATUS

HJZALP

SPECIEL

NOTESBLOK

SLET TEGN

VIRENING
Benyttes til at annullere en funktion.

Benyttes til at afslutte en funktion; i regelen skifter skeermbilledet, og
hvis der eksempelvis er foretaget en reekke valg, vil disse valg blive lagret
(gemt), nér funktionen er afsluttet.

Hvis Supermax Tekst er anskaffet, kan man ggre brug af dette program til
brevskrivning. STATUS har da akkurat samme funktion, som man kender
fra tekstbehandlingen. Laes evt. om STATUS i "Supermax Tekst — Hand~
bog".

Tryk pd STATUS fra en menu medfgrer, at der fremkommer en oplysning
om menusystemets (Supermax Kontor) versionsnummer samt frigivelses—
dato.

Tryk p& STATUS fra indbakken eller udbakken giver oplysning om ver-
sionsnummer samt frigivelsesdato for Supermax Post.

Ved tryk pd HIZLP kan man fi vist henholdsvis fiernet hjeelpelinien ne~
derst i skeermbilledet. (Se ogsa kapitlet "Postoplysninger").

Fra indbakken er det muligt at f& flere oplysninger frem om et brev ved at
stille markgren ud for brevet, trykke pd SPECIEL og dernzest RUTE.

Fra sdvel indbakke som udbakke kan man trykke SPECIEL og dernsest
ANNUL SLET for at annullere netop udfgrt sletning af breve og kvitte-
ringer.

Nér man har en menu vist p& skaermen, eller man arbejder med Supermax
Tekst kan funktionen NOTESBLOK benyttes til eksempelvis indskrivning
af beskeder.

I Supermax Post har NOTESBLOK ogsd en funktion. Nar Kontoreditor
eller Supermax Tekst benyttes som editor kan man foretage savel indlses-
ning som udleesning fra/til notesblok. Det betyder fx, at man kan indlsese
fra notesblokken - og derefter afsende noten. Ligeledes kan man udleese
post eller dele af den til en notesblok, hvis den gnskes lagret der.

Sletter tegnet, som markgren er placeret p4, og rykker linien sammen
igen.
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INDSZAT TEGN Ggr plads til at indssette et tegn p& markgrens plads.

<= <=- Flytter markgren til fgrste tegn pé linien.

-—> > Flytter markgren til sidste tegn pé linien.

<X > Sletter hele linien uanset markgrens placering.

X > Sletter resten af linien fra og med markgrens plads.

3.1.2 De variable funktionstaster

De resterende 8 funktionstasters indhold fremgar altid af den viste hjeelpelinie. Denne er opdelt
1 8 felter, hvor hvert andet felt er markeret med lys tone i forhold til farven p& skeermen. Fel-
terne svarer til de 8 variable funktionstaster.

Som allerede nsevnt varierer funktionstasternes placering, alt efter hvilket tastatur man arbej—
der p&. P4 DDE's tastaturer er funktionstasterne placeret i én lang reekke gverst i tastaturet.

Feltet, hvor der stir INDLAS FIL, svarer til den fgrste variable funktionstaste, dvs. nr. 9 i
reekken af funktionstaster pa de tastaturer, som strimlen, vist pd s. 8.2, passer til. SLET BREV

svarer til samme funktionstaste, men med brug af SHIFT. Hjeelpelinien ser sidan ud fra ud-
bakken:

Slet brev Editar orrige si
Indlas fil Brevopl. Slcr:ivbrev Rathzev leiesy Serd brewv

BETEGNELSE VIRENING

SLET BREV Benyttes til sletning af brev
INDLZS FIL Benyttes til indleesning af fil, som efterfglgende kan afsendes som post.

EDITOR Et tryk pé tasten EDITOR kalder Editor~menuen frem, som indeholder de
editorer, man kan benytte til brevskrivning.

BREVOPL Giver skift til skeermbilledet med brevoplysninger for det udpegede brev.
ARKIVER Til arkivering af udgéende post, f.eks. som kopi til eget brug.

SKRIV BREV Tasten bruges til at kalde et skeermbillede frem, som benyttes til brevskriv—
ning.

FORRIGE SI Medfgrer flytning et skeermbillede tilbage i oversigten.

NZSTE SIDE Medfgrer tilsvarende flytning frem i oversigten.



RET BREV

SORTER

UDSKR BREV

SEND BREV
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Har her samme funktion som RETUR og benyttes, ndr man gnsker at kalde
et brev frem pa skeermen til rettelse.

Benyttes til at sortere brevene i udbakken i en anden rsekkefglge end Su-
permax Posts standardmade.

Benyttes til udskrivning af det udpegede brev.

Medfgrer, at den udpegede post afsendes.

Hjeelpelinien fra indbakken ser sdledes ud:

i S
Gem

Sarter Videresend
06> ealloia=y Svar hrev

Farrige si
Neste sidepFE:s8sic=¥4

BETEGNELSE

SLET BREV

SLET KVITT

EDITOR

ARKIVER

GEM

FORRIGE SI

NZASTE SIDE

LAS BREV

SORTER

UDSKR BREV

VIDERESEND

SVAR BREV

VIREKNING

Benyttes til sletning af brev eller kvittering.

Til sletning af alle kvitteringer samtidigt.

Bruges til at undersgge de editorer, der geelder for leesning af indgaet post.
Til arkivering af post.

Benyttes til lagring af modtaget post i et katalog.

Medfgrer flytning et skeermbillede tilbage i oversigten.

Medfgrer tilsvarende flytning frem i oversigten.

Har samme funktion som RETUR og benyttes til leesning af det udpegede
brev.

Benyttes til at sortere brevene i indbakken i en anden rsekkefglge end Su-
permax Posts standardmaéde.

Benyttes til udskrivning af det udvalgte brev.
Bruges, nar man gnsker at videresende et brev.

Et tryk p8 tasten medfgrer mulighed for skrive et svar p4 modtaget post og
sende det tilbage til afsenderen af posten.
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Hjeelpelinien fra skeermbilledet med fordelingslister ser sidan ud:

Slet listefeabs =} Farrige si
Ejer S¢g Ny liste WSS Ret liste [(eisicalbisiss

BETEGNELSE

SLET LISTE

GRUPPE

EJER

SOG

NY LISTE

FORRIGE SI

NASTE SIDE

RET LISTE

UDSKR LISTE

VIRENING
Benyttes til sletning af en fordelingsliste

Til sendring af navnet pa den gruppe, der har ret til at slette/tilfgje perso—
ner i en fordelingsliste.

Til eendring af ejeren af en liste.

Benyttes til spgning efter fordelingsliste.

Bruges, ndr man gnsker at oprette en ny liste.
Medfgrer flytning et skeermbillede tilbage i oversigten.
Medfgrer flytning frem i oversigten.

Har her samme funktion som RETUR og benyttes, ndr man gnsker at f&
adgang til at rette en udpegede liste.

Benyttes, ndr man gnsker at udskrive (f4 en papirkopi) af hvilke personer,
der er indeholdt i den udpegede liste.

Hjeelpelinien fra skaermbilledet med postbrugere ser sidan ud:

Farrige si
S¢g Neste sidefisis

BETEGNELSE

SOG

FORRIGE SI

NZSTE SIDE

VIRENING

Benyttes, ndr man skal sgge efter en postbruger.
Medfgrer flytning et skeermbillede tilbage i postbrugerlisten.

Medfgrer flytning frem i i postbrugerlisten.
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RET BRUGER Har her samme funktion RETUR og benyttes, nir man gnsker at rette sig
selv som bruger.

UDSKR LISTE  Bruges til at udskrive postbrugerlisten.

3.2 Taster med speciel anvendelse

BETEGNELSE VIRKNING

RETUR Benyttes bl.a. fra indbakke—oversigten til at kalde det udpegede brev pd
skeermen, s8 man kan leese det. P4 nogle tastaturer kan der pé tasten std
CR, RETURN, PAGE, ENTER eller tasten kan vsere markeret med en
'kneekket pil'. I denne brugervejledning benyttes RETUR.

TAB P2 nogle tastaturer kan der st& —> p4 tasten i stedet for TAB. Hvis man har
anskaffet Supermax Tekst, kan dette program bruges til brevskrivning. I
tekstbehandling benyttes TAB til at flytte frem til neeste tabulator—posi-
tion.

Et enkelt sted i Supermax Post har TAB en funktion. I skeermbilledet med
brevoplysninger benyttes TAB til at flytte fra felterne i den venstre kolonne
til felterne i den hgjre. Hvis der ikke findes en TAB-tast pa tatstatutret kan
CTRL-I benyttes. Se omtalen af CTRL nedenfor).

SHIFT Er skiftengglen. Den skal veere trykket ned, ndr STORE BOGSTAVER eller
i det hele taget 'gverste tegnseet' pé tastaturet gnskes anvendt.

CAPS 'Léser' sdledes, at der skrives med STORE BOGSTAVER.

LOCK Eller CAPS LOCK. P4 et DDE500 og DDE550-tastatur benyttes LOCK, nér
STORE BOGSTAVER og i det hele taget 'gverste tegnsset' p tastaturet gn-
skes anvendt. P4 andre tastaturer 'l3ses' dog ikke tastaturets gverste rackke,
hvorfor SHIFT mé& benyttes.

CTRL Hvis Supermax Tekst benyttes til brevskrivning, har tasten CTRL en be-
tydning, idet den bruges til skrivning af en lang reekke specialtegn. Se evt.
"Supermax Tekst - Handbog" for en omtale af specialtegn og brugen af dem
i tekstbehandling. I Supermax Post kan man i stedet for en TAB-tast tryk-
ke CTRL-tasten ned og holde den nede, mens man trykker pd i-tasten. En
siddan kombination af CTRL og et tegn noteres CTRL-I i teksten.

COMPOSE CHR Har samme funktion som CTRL til skrivning af specialtegn.



38 Supermax Post — Hindbog
Tastaturet
Variable funktionstaster

IS o Iﬁ

<X| Sletter et tegn mod venstre. Afheengig af det tastatur, man benytter, kan
der st DEL, DELETE, RUB og BACKSPACE, eller tasten kan veere mark—
eret med en bred pil mod venstre eller et X stdende inde i en pilformet kas—
se, som peger mod venstre.

ESC Tasten kan anvendes i forbindelse med sggning med FIND i Supermax
Tekst.

BEuEONS Som neevnt pd kapitlets fgrste side er brugen af piltasterne til markgrflytning omtalt
pa en side for sig, indsat bagest i brugervejledningen.
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4. Introduktion til gvelser

De efterfglgende kapitler rummer gvelser i at betjene Supermax Post.

Det er en god idé at veere 2 personer om gvelserne, idet man da kan sende post til hinanden.
Men det er ingen forudseetning, idet gvelserne er lagt sidan til rette, at man selv kan arbejde
med dem.

@velse 1 omhandler, hvordan man kommer i gang med Supermaz Post.

Dvelse 2 og 3 gennemgér den grundleeggende brug af Supermax Post, nemlig brevskrivning, af-
sendelse samt modtagelse af brev.

De resterende gvelser kan ogsa tages efter behov, og i den raekkefglge man har lyst til.

Side
Dvelse 1 ~ Start/afslutning af Supermax Post .. RS- SRS 5.1
Dvelse 2 — Brevskrivning 0g afSeNdelSe ...........ccewurumeruiemmrisessersssessssnssesssssessssessessessssssssssesssssesssesss 6.1
Dvelse 3 — Afsendelse af brevkopier i |
@velse 4 — Modtagelse af brev...... S e s 8.1
@Dvelse 5 — Anvendelse af brevOplySNINGET ..........couceemmeiiressssmsemsomsssssssssessssssensensessesseses 8.1
Dvelse 6 - Lagring af modtaget post .......... 10.1
R N T L i 11.1
@velse 8 - Svar pé post ...... 12.1
Ovelse 9 — OmAIrigering af POSt ....vuuvvrrrereeenerarsssssssssssesssssssssssssssessesssnssssessssssessns . 13.1
Dvelse 10 - Videresend post ........cccevureerserereseseenss 14.1
Dvelse 11 — UdSKIIvIING Af BIOV ...cucveeieiereecrecsrrectsissecssecsosassssssssssessasessssenssssssssssssesees 15.1
Dvelse 12 — Rettelse/feerdigskriviing 8f DIEV .........cccoiveresceireeenereresesesssssesssssesssssssssesssseessessons 16.1
Dvelse 18 - Sletning af brev og kvittering 17.1

Dvelse 14 — Oprettelse/brug af fordelingSIsSte ...........msumemsnssnccmssssiesssnsomsanssesessessssssssssesosmsses 18.1
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5. Start/afslutning af Supermax Post (@velse 1)

Fgr man gér i gang med Supermax Post, skal fglgende veere bragt i orden af systemadministra~
toren, som er den person, der varetager den daglige drift af Supermax-anlsegget:

- man skal veere oprettet som postbruger
— programmet, Supermax Post, bgr ligge i Hoved—menuen

Hvis man er kendt med start og afslutning af programmer i en menu, s& spring videre til neeste
gvelse.

Dvelse la - Start af Supermax Post
Dvelse 1b - Afslutning af Supermax Post
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5.1 Bvelse 1a ~ Start af Supermax Post

Nar man har logget sig p4 maskinen med login (brugernavn) og eventuelt ogsa password (kode-
ord), vises Hoved—menuen, som giver adgang til programmerne i Supermax Kontorsystem.

Hoved-menuen kan fx indeholde disse programmer:

Supermax Kontorsystem

10.12.1992 14.52

Supermax Tekst se Supermax Tegnesystem
sp Supermax Post sl Supermax Label

sk Supermax Kartotek ss Supermax Sag

sr Supermax Regneark sa Supermax Kalender

Indtast kommando: [
Fra Hoved—menuen er det nemt at starte postprogrammet:

* Stil markgren pé den linie, hvor der stér Supermax Post, eller skriv:sp
* Tryk RETUR.
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Skeermbilledet viser nu en anden menu, Post-menuen:

Supermax Post

10.12.1992 1531

Oversigt over indbakke,
sletning og l®sning.

ou Oversigt over udbakke,
redigering, sletning og
afsendelse.

sp Brugere, fordelings-
lister og opsztning.

Indtast kommando: [
Som det fremgar af Post-menuen, kan man veelge mellem 3 hovedfunktioner:

Indbakken som fgrst og fremmest bruges til modtagelse af post. Al behandling af indgéet
post foregér fra indbakken.

Udbakken som primeert bruges til afsendelse af post

Brugere.. benyttes eksempelvis til oprettelse af fordelingsliste og til omdirigering af post.

5.2 Bvelse 1b - Afslutning af Supermax Post

Nar man gnsker at afslutte arbejdet med Supermax Post, skal man blot trykke p& SLUT - evt.
flere gange — indtil Hoved—-menuen igen vises p& sksermen.
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6. Brevskrivning og afsendelse (@velse 2)

Denne gvelse gennemgéar fgrste del af den grundleeggende brug af systemet. Med 'grundleeg-
gende brug' menes, at man skriver et brev og afsender det. Dvelse 3 gennemgar anden del af
den grundlaeggende brug, nemlig modtagelse af brev.

Det tilrdes, at man bl.a. sender brevet til sig selv, idet den efterfglgende gvelse gennemgér
modtagelse af post.

Dvelse 2 omhandler ogsa opslag i postbrugerlisten, som er en oversigt over alle de personer, der
er oprettet som brugere af Supermax Post. Hvis ikke man kan huske navnet p& den, man vil
sende til, kan navnet slés op i oversigten. Fra oversigten kan man udpege postbrugere (og ogsé
fordelingslister) en efter en - og indsaette dem som modtagere af brevet.

er opdelt i:

@velse 2a  — Skrivning af brev
@velse 2b - Opslag i postbrugerliste
Dvelse 2¢c - Afsendelse af brev
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6.1 Pvelse 2a —~ Skrivning af brev

* Kald Post—-menuen frem pé sksermen, hvis ikke den allerede er det.
* Stil markgren ned pa 'ou' i udbakken.
* Tryk RETUR.

Skeermbilledet skifter til udbakken, som er tom, indtil man har skrevet det fgrste brev. En tom
udbakke ser sédan ud:

Afs i1l = Brevrote Tidspunkt

K

SUPERMAX POST

EEEESTS Ens eget postbrugernavn star i skeermbilledets gverste linie.

Nar et brev er afsendt, lsegges automatisk en kopi i udbakken. Ogsa breve, som ikke er skrevet
feerdig, leegges i udbakken, hvor man nér som helst kan hente det frem, videreredigere og af-
sende det. Breve bliver liggende i udbakken, indtil man selv sletter dem.

Hvis du er fortrolig med brugen af piltaster og funktionstaster, s& fortseet gvelsen. Hvis ikke, s&
se det tidligere kapitel "Tastaturet”. Brugen af piltaster er omtalt pd en side for sig, indlagt ba-
gerst i brugervejledningen.

* Tryk pd funktionstasten SKRIV BREV. (Se funktionstastens placering af den viste
hjeelpelinie nedenfor):
|

\Y%

Slet brev Editor gaelicia Forrige si Sarter
Indles fil Brevopl.Sjseii@e = idNeste sidefizsilien= dBUdSKkr brevis=selec=y
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Skeermbilledet 'bliver tomt' og er klar til indskrivning af brev:

Fortszet nu med at skrive et kort brev:

* Skriv fglgende: Nu skriver jeg et brev til mig selv.
* Tryk SLUT for at lagre brevet.

Skeermbilledet skifter til et nyt billede, hvor der skal gives et par brevoplysninger, inden brevet
kan afsendes:

BREVOPLYSNINGER

Breviote:  Sff <
Kodeard: n Skjul modtagere: n

Kvittering: j Kvittering ved afvisning: n

Svar gnskes: n : Ingen

Vigtighed: Priaritet: Nommal

Udlgbsdato: Svar pa:

Primere modtagere: (0 oc, 0 beo)

-> ->Q‘: —> X&Dﬁr
Primere <-X.400-> leia¥ Serd brev

Markgren er placeret i skeermbilledets gverste felt, hvor der kan gives en brevnote, som er et
par stikord til brevets indhold:

* Skriv som brevnote: dette er et pravebrev
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De neeste 5 felter springes over i denne gvelse.

* Tryk pd RETUR 6 gange for at flytte ned til feltet Primsere modtagere, hvor navn pa
modtager af brevet skal sta.

Der kan sendes post til maksimalt 10 personer og fordelingslister ad gangen.

Alle brugere af Supermaz Post har et postbrugernavn, ogsa kaldet modtager—id. Navnet er of-
test éns initialer. Hedder man fx Lis Ibsen, s er postbrugernavnet sandsynligvis li

I fgrste modtagerfelt skal nu skrives postbrugernavnet p den person, der skal modtage brevet.

I efterfglgende eksempel benyttes postbrugernavnet 'li'. Skriv dit eget postbrugernavn i stedet
for 'Ii".

* Skriv: li

BREVOPLYSNINGER |

Brevmote: dette er et provelrev

Kodeard: n Skjul modtagere: n
Kvittering: j Kvittering ved afvisning: n
Svar ¢grskes: n Fortralighedsgrad: Ingen
Vigtighed: Normal Prioritet: Nommal
Udlgbedato: Svar pa:

¢ ascii text
Primere modtagere: (0 oo, O beo)

1].1]
2:

* Tryk RETUR, og bemeerk, at fulde navn indssettes ved siden af.

Hvis ikke postbrugerens fulde navn indseettes ved siden af, er vedkommende ikke op-
rettet som bruger af Supermax Post, eller ikke korrekt oprettet. Systemadministratoren/bru-
gerkonsulenten kan bringe det i orden ved at rette i postbrugerlisten

Fremkommer meddelelsen 'Ukendt modtager” gverst til venstre pd sksermen, er det ligeledes
tegn pd manglende eller ukorrekt oprettelse.

Hvis man kommer til at skrive forkert postbrugernavn, s& skriv det rigtige navn oveni. Slet

derefter det tilbageblevne med funktionstasten |X > - eller mellemrumstasten, og tryk pé RE~
TUR.
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6.2 Bvelse 2b - Opslag i postbrugerliste

Hvis man ikke kan huske et postbrugernavn, s kan det slés op i en oversigt. Dette handler
gvelse 2b om.

* Lad markgren std i et tomt modtagerfelt:

BREVOPLYSNINGER

Brevrote: dette er et pryvelrey

Kodeard: n Skjul modtagere: n
Kvittering: j Kvittering ved afvisning: n
Svar ¢gnskes: n Fartrolighedsgrad: Ingen
Vigtighed: Normmal Prioritet: Normal
Udlgbsdato: Svar pa:

Type: ascii text
H‘:Enaaenodtagere: I‘égc:c, 0 bex)

1:1i
2:54 <

-
-

* Tryk pé funktionstasten OVERSIGT. (Placering af funktionstasten fremgar af den vi-
ste hjaelpelinie nedenfor):

~> Primere —> c —> X 400 adr
Prinere <-X.400-> [@f=ia=ilorn joesiy Send brev|

Et tryk pd OVERSIGT medfgrer, at en fortegnelse over postbrugere og fordelingslister vises.
Oversigten kan se sddan ud:

. Svar gnskes: n Fortrol ighedsgrad: Ingen ‘
Vigtighed: Prioritet: Normal
Udlgbsdato: Svar pa:

Type: ascii text
Primere modtagere: (0 oc, 0 boo)

Iz 13

2 a Anders Christensen |
3 aj Ami Jensen

4 al Anette Larsen

5 b Bente Barfoed

6 o o] Birgitte Petersen

7 (= & Christian Rybeg

8 ct Charlotte Thansen

9 di Dorte Ibeen

10

e
LS
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Prgv nu at udpege en postbruger, og indszt denne i modtagerfeltet:
* Flyt markgren vha. PIL NED ned pd den person i oversigten, som gnskes indsat som
modtager.
* Tryk enten SLUT eller RETUR for at {4 indsat personen til modtagerfeltet.
Oversigten forsvinder fra skeermbilledet.

Man kan ogsd sgge efter en postbruger. Dette er der et eksempel pa i det efterfglgende:

* Flyt markgren ned i et tomt modtagerfelt.

* Skriv: *Ibsen
Kodeard: n Skjul modtagere: n
Kvittering: n Kvittering ved afvisning: n
Svar ¢gnskes: n - Ingen
Vigtighed: Prioritet: Normal
Udlgbsdato: Svar pa:

Type: ascii text

: 11 Lis Thsen
2: m Mads Nielsen
3: *Thsen

LLd
L1

* Tryk pé funktionstasten OVERSIGT.

Tegnet "*' er et sggetegn, som i denne sggning er sat forrest og erstatter alle tegn for
navnet Thsen'. Det vil sige, oversigten kommer til at indeholde de postbrugere, hvis navn slut-

ter med 'Thsen":
Kodeaord: n Skjul 2 n
Kvittering: n Kvittering ved afvisning: n
Svar ¢gnskes: n Fortrolighedsgrad: Irgen
Vigtighed: Prioritet: Normal
Udlgbedato: Svar pa:
Type: ascii text

Primeere modtagere: (0 oc, O boo)

1: 1i

2: m di Dorte Ibsen

3 L Lis Ibsen
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Fortsset med fglgende:

* Stil markgren pd den gnskede postbruger.
* Tryk RETUR eller SLUT for at indsaette personen i modtagerfeltet.

Oversigten forsvinder igen fra skeermen.

Det forrige har indeholdt eksempler pa indszettelse af modtagere. Hvis gvelsen er fulgt, er der
sandsynligvis indsat modtagere, som man ikke vil sende prgvebrevet til. Slet dem derfor nu:

* Stil markgren pa fgrste tegn i det modtagerfelt, hvor der stdr en modtager, som gnskes
slettet.

Det kan fx se s&dan ud:

BREVOPLYSNINGER |

Brevnote: >dette er et prgwebrev <
Kodeord: n Skjul modtagere: n

Kvittering: n Kvittering ved afvisning: n

Svar ¢gnskes: n Fortrolighedsgrad: Ingen

Vigtighed: Prioritet: Normal

Udlgbsdato: Svar pa:

Type: ascii text
Primere modtagere: (0 oc, O bee)

1= 14 Lis Tbeen
2: m Mads Nielsen
3: B Dorte Ibsen

* Tryk pa funktionstasten |X > (SLET RESTEN AF LINIEN).
Alt i feltet slettes.
* Slet de andre modtagere, som ikke skal modtage brevet.
Efter afsluttet sletning stir kun navnet pd den eller de modtagere, der nu skal sendes brev til.

Husk, at du selv skal st& der en af modtagerne, fordi du skal prgve at modtage et brev (gvelse
4).
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6.3 Gvelse 2¢ - Afsendelse af brev

I forrige gvelse er brevoplysningerne Brevnote og Modtager givet. Nu kan brevet afsendes:

* Tryk pa funktionstasten SEND BREV. (Funktionstastens placering fremgir af den vi-
ste hjeelpelinie nedenfor):

-> Primeere —> Cc glites X.4{D adr:
Prineere <-X.400-> (05siasile;n 15y Send brev

Brevet afsendes, og skeermbilledet skifter til udbakken, hvor det netop afsendte brev ligger

gverst. Ud for brevet stir en * som tegn p4, at brevet er afsendt. Desuden er oplyst modtager af
brevet, tekstnote samt tidspunkt for afsendelse.

Oversigt over udoekke for: pik ]

Afs Brevmote Tidspunkt
ik 11 dette er bare et provebreyv 12:27 11.12.1992

SUPERMAX POST

* Tryk SLUT for at komme til Post-menuen (kan vare et gjeblik).
* TFortsset med n=este gvelse.
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7. Afsendelse af brevkopier (@velse 3)

De modtagere, der indtastes i brevoplysningerne, er brevets egentlige modtagere, ogs& kaldet
primeere modtagere. Hvis man gnsker at afsende en kopi til andre modtagere end de primeere,
har man mulighed for at veelge mellem Cc- og Bee-modtagere.

Det er muligt at flytte en modtager fra en modtager—kategori til en anden, hvis man fortryder
indplaceringen. Blot skal det ggres, for brevet afsendes.

Ce—-modtagere (cc = Courtesy Copy) er modtagere, der modtager en kopi af brevet, og hvor det
annonceres for de gvrige modtagere, at der er sendt kopi til disse. Bcc-modtagere (bce = Blind
Courtesy Copy) er modtagere, der modtager en kopi af brevet, uden at de andre modtagere far
det at vide.

Hvis man har bedt om kvittering, er det kun fra de primeere modtagere, man vil modtage kvit-
teringer.

bestar af:

@velse 3a — Afsendelse af brevkopi
@velse 3b - Flytning af modtager til anden modtager—kategori
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7.1 @velse 3a ~ Afsendelse af brevkopi

Fglg denne fremgangsméade:

* Aktivér udbakken.

Tryk SKRIV BREV.

Skriv et kort brev.

Tryk SLUT for at afslutte brevskrivning.

* # =

Nu skifter sksermbilledet til et nyt billede, hvor brevoplysninger skal gives:

* Skriv en brevnote.
* Tryk RETUR 6 gange.

Nu er markgren placeret i det fgrste felt under primeere modtagere. I parentesen til hgjre for
teksten Primsere modtagere' stér der, at der i gjeblikket er '0’ Cc-modtagere og '0' Bec~-modtagere.

* Skriv dit eget postbrugernavn som 1. primeere modtager.
* Tryk pé funktionstasten Cec.

¢ (1 primere, O boo)
i [}
2:
a:
4:
5:
6:
72
8:
9-
10.

-> Prm*eere -> (@o] -> Boc X.4[X) air
<-X.400-> (o7 "ecilere jeia=¥ Send brev

* Skriv dit eget postbrugernavn som 1. Cc-modtager.
* Tryk pd funktionstasten PRIMZRE for at vende tilbage til oversigten over de primeere
modtagere igen.

Nu vises oversigten over de primeere modtagere igen, og overskriften viser nu:

Primere modtagere: (1 cc, 0 bec)
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Nu kan brevet sendes til en modtager med kopi til en Cc-modtager. Man kan sende kopier til
op til 10 primaere modtagere, 10 Cc- og 10 Bec—modtagere pa én gang. En modtager kan veere
en enkelt postbruger eller en fordelingsliste.

* Tryk pd SEND BREV for at afsende brevet.

* Afslut udbakken med SLUT.

* Aktivér indbakken, nir der kommer meddelelse om ankommet post.
* Tryk p&d LASS BREV for at f& vist brevoplysningerne.

Af den anden og tredie linie fremgar det, at brevet er afsendt til én primeer modtager, 'li' og én
Cc—modtager 'li":

Fra: 1

Til: i

Cc: 15

Afsendt: 12:35 01.10.1992
Ankommet: 12:35 01.10.1992
Brevrnote: dette er et progvebrev

* Tryk pd SLUT to gange for at afslutte brevoplysningerne og indbakken.
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7.2 @velse 3b — Flytning af modtager til anden modtager-kategori

Flytning af en modtager fra modtager-kategorien bee til cc har kun betydning i praksis, hvis
den udfgres, FOR, brevet afsendes. Men for nemheds skyld, anvender man her i gvelse 3b det
brev, som blev skrevet i gvelse 3a (se ovenfor). Flytningen udfgres siledes:

* Aktivér udbakken.
Anbring markgren ud for det brev, som blev skrevet i gvelse 3a.

Tryk pé funktionstasten BREVOPL. for at kalde sksermbilledet med brevoplysningerne
frem.

* Tryk pé funktionstasten CC for at kalde oversigten over cc-modtagerne frem.

#

#*

Funktionstasterne PRIMARE og BCC anvendes til at kalde oversigten over de primaere mod-~
tagere henholdsvis bec-modtagerne frem.

* Anbring markgren pé den cc—modtager, som blev indsat i gvelse 3a.
* Tryk pd funktionstasten —> BCC for at ggre cc-modtageren til en bec-modtager.

Funktionstasterne —> PRIMARE og -> CC flytter p samme m#de den udpegede modtager til
kategorien primeere modtagere henholdsvis cc-modtagere.

* Tryk pé funktionstasten BCC for at f& vist oversigten over bec-modtagere.
Der er nu kommet en bec-modtager, og af overskriften fremgér det, at der er:
Bcc modtagere: (1 Primzre, 0 cc)
* Tryk pd FORTRYD for at afslutte postoplysningerne uden at f& dannet et nyt brev.

* Tryk SLUT for at afslutte udbakken.
* Fortszet med neeste gvelse, eller afslut Supermax Post.
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8. Modtagelse af brev (@velse 4)

I forrige gvelse har du afsendt et brev til bl.a. dig selv. Brevet nar frem til indbakken i lgbet af
fa gjeblikke.
Der findes 2 typer annonceringer om ankommet post:

1) Sksermmeddelelsen "Der er kommet post" fremkommer i sksermens gverste hgjre hjgr—
ne i indbakken og udbakken.

I Post-menuen oplyses desuden dato samt klokkesleet.
2) Et bip (en lyd fra terminalen). Dette bip kan hgres ca. 1 gang i minuttet, indtil indbak-
ken aktiveres.
Man kan vaelge begge typer annonceringer, kun en af dem, eller ingen af dem. Supermax Post

installeres med annoncering af type 1.

Tal med systemadministratoren, hvis en anden form for annoncering gnskes.

bestér af denne gvelse:

Ovelse4 - Modtagelse af brev
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8.1 @velse 4 - Modtagelse af brev

Fglg nu denne fremgangsméde:
* Aktivér indbakken fra Post-menuen.

Skeermbilledet skifter til indbakken:

Oversigt over indbakke far: jh |

ILzst Fra Brevrnote Arkamnsttid
k gvelse i afsendelse af brev 12:16 12.10.1992

SUPERMAX POST
Slet kvitt @Zsikro sl Arkivér [Blsismle W31
Nesle siGepE:cBe = idUdsky hreviszseBeia=i4

I eksemplet p& en indbakke er lagt et brev.

Hvis ikke det afsendte brev er ankommet til indbakken endnu, s3 vent et gjeblik. (Ankommer et
brev, medens man befinder sig i indbakken, skal man trykke PIL OP, s& dukker brevet op i
oversigtens gverste linie).

Nér brevet er ankommet i indbakken, skal man ggre fglgende for at komme til at leese det:

* Stil markgren pd brevet.
* Tryk pd RETUR eller funktionstasten LZS BREV.
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Nu vil der blive vist et sksermbillede med oplysninger om brevet:

Brevoplysninger |
Fra: 1i
Til: 14
Afsengt: 12:35 01.10.1992
Ankonmet: 12:35 01.10.1992
Brexmote: dette er et prgvelrev
Svar ¢gnskes: Nej

Kodeard: Ja
Kuittering: Ja
Type: ascii text

Tryk RETUR for at laxse brevet |

De brevoplysninger, der vises, svarer til dem, som blev sat i udbakken ved afsendelsen. Hvis
man havde sat flere oplysninger, ville der have veeret flere oplysninger. Det skyldes at tomme
eller ikke eksisterende oplysninger normalt ikke vises. Er der f.eks. ingen udlgbsdato p& brevet
vises dette felt ikke.

* Tryk pd RETUR for at afslutte brevoplysningerne.
Brevet vises, og man kan lase det. Hvis brevet fylder mere end en skeermside, kan man blade
frem og tilbage vha. funktionstasterne FORRIGE SI og NAESTE SIDE eller piltasterne.
Indbakken forsvinder, og brevets indhold vises pa skaermen.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til indbakken.

Bemeerk, at der nu er kommet en "' ud for brevet som tegn p4, at brevet er leest.

* Tryk SLUT for komme til Post-menuen.
* Afslut gvelserne, eller fortsset med naeste gvelse.
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9. Anvendelse af brevoplysninger (@velse 5)

Man kan forsyne sit brev med fglgende brevoplysninger, frit og efter behov:

kodeord skjul modtagere
kvittering kvittering ved afvisning
svar gnskes fortrolighedsgrad
vigtighed prioritet

udlgbsdato

Ved brug af kodeord kan man sikre, at kun postbrugere, som kender det anvendte kodeord,
kan komme til at laese brevet.

Kvittering betyder, at der ankommer en besked i éns indbakke i det gjeblik, modtageren af
brevet laeser det.

Ved at s=tte udlgbsdato pé et brev til afsendelse opndr man, at brevet slettes fra modtagerens
indbakke pa en bestemt dato.

Hvis man szetter svar gnskes pa brevet, vil modtageren kunne se, at der gnskes et svar.
Funktionen vigtighed viser modtageren, om brevet er af hgj, normal eller lav vigtighed.

Hvis man sender et brev til flere modtagere, kan man anvende funktionen skjul modtagere
for at undga, at disse modtagere fremgér af modtagerlisten.

Hvis man ikke har bedt om kvittering, kan man seette kvittering ved afvisning for at f& be-
sked, hvis brevets slettes, foreeldes eller videresendes uden at veere lzest.

Funktionen fortrolighedsgrad viser modtageren, om brevet skal behandles med hgj, normal
eller lav fortrolighed.

Hvis man seetter prioritet pa brevet, kan man meddele modtageren, hvordan brevet skal prio-
riteres. Der er fglgende muligheder: normal, haster og haster ikke.

bestar af disse gvelser:

Dvelse 5a - Brev med kodeord, kvittering og udlgbsdato
Dvelse 5b - Brev med svar gnskes, vigtighed, skjul modtagere
og kvittering ved afvisning
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9.1 Pvelse 5a — Brev med kodeord, kvittering og udlghsdato

Fglg denne fremgangsmade:

* Aktivér udbakken,

* Tryk SKRIV BREV.

* Skriv et kort brev.

* Tryk SLUT for at afslutte brevskrivning.

Nu skifter skeermbilledet til et nyt billede, hvor brevoplysninger skal indseettes. I sksermens

gverste linie viser Supermax Post en forklarende hjeelpetekst til det felt, som markgren er pla-
ceret i.

* Skriv en brevnote.

* Tryk RETUR.
Markgren rykker ned i feltet "Kodeord',

* Skriv: j
* Tryk RETUR.

Sksermbilledet skifter:

Indtast kodeord:>J} <
Indtast kodeord igen:

Nu skal der skrives et kodeord, som mé fylde 8 tegn og bestd af alle mulige tal og bogstaver
samt kombination af disse. I eksemplet nedenfor er valgt hugo. Find evt. selv pd et andet:

* Skriv fx hugo
* Tryk RETUR.
* Skriv det samme kodeord igen fx hugo
Tryk RETUR.

#*

Skeermbilledet vender tilbage til siden med brevoplysninger. Markgren er rykket ned i feltet
'Kvittering. Formédlet med den dobbelte indtastning er at fange en evt. tastefejl. Hvis man
ramte en forkert tast under indtastningen, s ville brevet blive forsynet med et ukendt kodeord
og derfor ikke kunne lzeses, hverken af afsender eller modtager.

Husk at modtageren af et brev med kodeord naturligvis skal orienteres om det an—
vendte kodeord.
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Kvittering p& brev betyder, at man automatisk far besked i sin indbakke, nir modtageren af
brevet forsgger at leese det vha. Supermax Post.

* Skriv:j
* Tryk RETUR.

Markgren flytter til feltet 'Svar gnskes'.

* Tryk RETUR 2 gange for at komme ned til feltet 'Udlgbsdato'.
I dette felt kan indtastes en udlgbsdato, dvs. en dato for automatisk sletning af brevet fra mod-
tagerens indbakke. Brevet foreeldes og slettes klokken 23:59 pd den angivne dato. Ved at seette
udlgbsdato pa posten bidrager man til, at indholdet i indbakker ikke hober sig op.
Man kan fx ggre brug af udlgbsdato ved mgdeindkaldelser. Nir et mgde har vaeret afholdt, kan
man lade mgdeindkaldelsen slette automatisk. Det ggres ved at saette udlgbsdatoen f.eks. til da-
gen for mgdet.

Udlgbsdato kan ssettes pa 2 forskellige mader:

1) Man kan skrive selve datoen, hvor brevet gnskes slettet; som i disse eksempler:
24.01.1993 eller 24.1.1993 eller 24.1.93

Fglger man ikke dette format, eller kommer man til at skrive en allerede passeret eller ikke ek-
sisterende dato, modtager man en skaermmeddelelse om det ved forsgg pa at forlade feltet.

2) Man kan ogsa skrive antallet af dage, der skal g4, fgr brevet gnskes slettet.
Prgv nu at saette udlgbsdatoen til sletning 1 dag fra dags dato:

* Skriv: +1
* Tryk RETUR.

Bemeerk, at der leegges 1 dag til dags dato. Tidspunktet regnes fra det gjeblik, feltet Udlgbsdato
forlades. Brevet vil nu blive slettet kl. 23:59 dagen efter.

Markgren rykker til sidst ned i et modtagerfelt.

* Indseet nu dig selv som modtager, og afsend brevet.
* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.
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Hvis brevet er sendt til dig selv, kan du nu modtage det:

* Aktivér indbakken.
*# Stil markgren pé brevet, og tryk RETUR.

Eftersom der er kodeord pd brevet, skal dette oplyses, inden brevets indhold kan leseses.
Skaermbilledet viser:

Kodeord: >} <

* Skriv: hugo
* Tryk RETUR. Brevets indhold kaldes frem p& skeermen.
* Tryk SLUT for at afslutte brevlsesningen.

Efter et gjeblik lsegges der en kvittering i indbakken. Det fremgér af brevnoten, at der er tale
om en kvittering, som i gvrigt kan leeses (LZAS BREV) ligesom al anden post i indbakken.

* Tryk pa PIL OP for at fa vist det nyligt ankomne brev, kvitteringen, i oversigten.

Hvis der er sat 1 dag pd som udlgbsdato, vil du efter 1 dag f8 en meddelelse om, at der er slettet
et foreeldet brev.

Hvis man far meddelelse om, at et foreeldet brev er blevet slettet, kan man kalde det tilbage pa
fglgende méade:

* Tryk pé funktionstasten SPECIEL.
* Tryk derneest pA ANNUL SLET.

Brevet leegges igen i indbakken. Men her bliver det ikke liggende, idet den automatiske sletning
vil treede i funktion, sdsnart indbakken forlades. Hvis man gnsker at forhindre, at et brev, der
er paheeftet udlgbsdato, slettes, er man ngdt til at lagre det i et katalog eller et arkiv. Dette om—
tales i et senere kapitel "Lagring af modtaget post — @velse 6"
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9.2 @velse 5b - Brev med svar gnskes, skjul modtagere m.v.

Fglg denne fremgangsméde:

* Aktivér udbakken.

* Tryk SKRIV BREV.

* Skriv et kort brev.

* Tryk SLUT for at afslutte brevskrivning.

Nu skifter skaermbilledet til et nyt billede, hvor brevoplysninger skal gives.

* Giv en brevnote.
* Tryk RETUR to gange.

Markgren rykker ned i feltet 'Kvittering'.

* Skriv:n
* Tryk RETUR.

Nér brevet laeses, vil der ikke blive afsendt en kvittering.

Markgren rykker ned i feltet 'Svar gnskes'. Her kan man meddele modtageren, at man gnsker
et svar pa brevet:

* Skriv: j

Nér brevet afsendes, vil der i de medsendte brevoplysninger blive sat 'Ja' til feltet 'Svar gn-
skes:'.

For at komme over i den anden kolonne af brevoplysninger og rette feltet 'Skjul modtagere,
skal man ggre siledes:

* Tryk pa PIL OP to gange, s& markgren kommer til at sti i feltet 'Kodeord'.
* Tryk pd TAB-tasten (eller tryk CTRL-I, hvis der ikke er nogen TAB-tast pd tastatu-
ret).

Markgren stér nu i feltet 'Skjul modtagere'. Hvis et brev sendes til flere modtagere, sendes der
normalt meddelelse med, hvem de gvrige modtagere er. @nsker man ikke, at modtagerne skal
vide, at brevet sendes til andre, kan man skjule dette siledes:

* Skriv: j
* Tryk RETUR.

Hvis man kun gnsker at skjule enkelte af modtagerne, kan man anvende cc- og bec-modtagere
i stedet for. (Se "@velse 5).
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Markgren er nu rykket ned i feltet 'Kvittering ved afvisning'. Da der er svaret 'n' til kvittering,
vil det veere praktisk at & at vide, hvis brevet slettes, forseldes eller videresendes ulsest. Det gg—
res ved at seette 'Kvittering ved afvisning’:

* Skriv: j
* Tryk RETUR.

Hvis man samtidig seetter udlgbsdato p& brevet, f8r man at vide, hvis modtageren afviser bre—
vet.

Markgren rykker ned i feltet 'Fortrolighedsgrad'. Her kan man meddele modtageren, hvor for-
troligt man gnsker brevet behandlet:

* Tryk pa funktionstasten OVERSIGT.
Nu vises en lille menu med de fire fortrolighedsgrader, som man kan veelge imellem:

* Tryk pd PIL NED, indtil markgren stir pa ordet 'Fortrolig'.
* Tryk RETUR for at i det valgte overfgrt til feltet ‘Fortrolighedsgrad'.

Nér brevet afsendes, vil det af de medsendte brevoplysninger fremgs, at afsenderen gnsker po-
sten behandlet som 'Fortrolig'.

Brevoplysningerne Vigtighed' og 'Prioritet’ anvendes p4 samme made som 'Fortrolighedsgrad'.
Og for dem alle geelder, at det ogsé er muligt at skifte mellem de forskellige valgmuligheder ved
at anbringe markgren i det gnskede felt og trykke pd MELLEMRUM (space—tast), indtil det
gnskede valg stér i feltet.

* Indseet dig selv som primeer modtager nr. 1 og 2, og afsend brevet.
* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post—menuen.

Nér brevet ankommer i indbakken:

* Aktivér indbakken.

* Tryk PIL NED for at anbringe markgren pa det fgrst modtagne brev (det nederste af
de to).
* Tryk pd LAS BREV.
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Nu vil der blive vist et skeermbillede med oplysninger om brevet:

Brevoplysninger
Fra: 1i
Afsendt: 12:35 01.10.1992
Ankommet: 12:35 01.10.1992

Brevmote: dette er et prygvebrev
Svar ¢gnskes:
Pricritet: Normal

: Nommal

Vigtighed

Kodeord: Nej
Kvittering: Nej

Type: ascii text

Tryk RETUR for at lzse brevet |

Af brevoplysningerne fremgér der ingen modtagere, kun afsenderen. Svarene ved "Svar gnskes"
og "Fortrolighedsgrad" er fremhsevet med invers for at ggre modtageren opmserksom pé disse

oplysninger.

* Tryk pd SLUT for at afslutte brevoplysningerne og vende tilbage til udbakken.

* Tryk PIL OP for at anbringe markgren pé det sidst modtagne brev (det gverste af de
to).

* Tryk pd LES BREV.

De to breves oplysninger er helt ens, s& de to modtagere ikke kan se, hvilke andre der har mod-
taget brevet.

* Tryk pd SLUT to gange for at afslutte brevoplysningerne og udbakken og vende tilbage
til Post-menuen.
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10. Lagring af modtaget post (@velse 6)

Hyvis man gnsker at opbevare indgdet post i leengere tid tilrdes det at fijerne posten fra indbak-
ken og anbringe den enten i et arkiv eller i et katalog, sdledes at indgéet post ikke hober sig op i
indbakken. Man har bedre overblik over indbakkens indhold, hvis man jeevnligt rydder op, dvs.
sletter post eller flytter den til et katalog.

Det er muligt at lagre i et katalog. Denne funktion kan bruges til lagring af alle slags filer. Nar
en fil er lagret, kan den kaldes frem pd skeermen/genbruges ligesom alle andre filer i et kata-
log.

Man kan ogsé lagre i et arkiv. Et arkiv er en slags indbakke, og den kaldes frem og rummer de
samme funktioner som en indbakke. Alle brevene i et arkiv lagres i forleengelse af hinanden i
en eneste fil. Det er derfor ikke umiddelbart muligt at redigere et arkiveret brev. Hvis man gn-
sker dette, skal man overfgre det arkiverede brev til udbakken ved hjeelp af funktionen VIDE-
RESEND.

Post bliver ikke slettet fra indbakken, selv om man lagrer den i et katalog eller et arkiv. Det

sker ikke, fgr man selv ggr det vha. funktionen SLET BREV. Dog kan systemadministratoren
sgrge for, at arkiveret post automatisk fjernes.

bestar af fglgende:

Dvelse 6a - Lagring af modtaget post vha. GEM
Ovelse 6b - Lagring af modtaget post vha. ARKIVER
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10.1 Pvelse 6a — Lagring af modtaget post vha. GEM

Til gvelsen skal der udveelges et af brevene i indbakken.
Fglg nu denne fremgangsméde:
* Aktivér indbakken.
* Stil markgren pé det brev, der skal lagres.
* Tryk pé funktionstasten GEM.
Skeermbilledet zendres til et billede, hvor filnavn skal skrives, dvs. det navn, som posten gnskes
lagret under:
Filnavn:>Jj <
Skal posten videreredigeres med Supermax Tekst?:j
Spgrgsmalet i nederste linie fremkommer, hvis posten er af typen ascii. Det vil fx sige post, som

ikke er skrevet med Supermax Tekst.

* Skriv det navn, som posten gnskes gemt under.
* Tryk RETUR.

Hvis spgrgsmélet om videreredigering med Supermax Tekst er fremme p& skeermen, skal der
svares pé det, inden funktionen kan afsluttes.

Har man Supermax Tekst, sd tryk RETUR som bekrzeftende svar p3, at posten skal videreredi-
geres med Supermax Tekst. I modsat fald skal man skrive et 'n' oven i det indsatte '} og dernsest
trykke RETUR.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til indbakken.

Der er nu taget en kopi af den udpegede post i indbakken. @nskes posten slettet fra
indbakken, skal man selv ggre det ved at stille markgren pd posten og derefter trykke p&d SLET
BREV.

* Tryk SLUT for at komme til Post-menuen.
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10.2 @velse 6b - Lagring af modtaget post vha. ARKIVER

Til gvelsen skal der udveelges et af brevene i indbakken.
Fglg nu denne fremgangsmaéde:

* Aktivér indbakken.

* Stil markgren pé det brev, der skal lagres.

* Tryk pa funktionstasten ARKIVER.

I linien under oversigten over ud- eller indbakken vises nu:

Tryk f13 for oversigt over arkiver

Arkivnavn:>Jj <

P4 denne linie under skeermbilledet skal man nu skrive navnet pd det gnskede arkiv. Husk, at
arkivnavnet ikke mé fylde mere end 14 tegn; endvidere m& mellemrum, spgrgsmélstegn samt "*'
(stjerne) ikke benyttes.

* Skriver et arkivnavn fx postarkiv

Nu fremkommer fglgende spgrgsmal:
Arkivet findes ikke - skal det oprettes (j/n): >f«

* Skriv: j

* Tryk RETUR.
Herefter bliver et arkiv med dette navn oprettet, samtidig med at den udpegede post anbringes
i arkivet. Hvis man i stedet angiver navnet pé et eksisterende arkiv, bliver den udpegede post
anbragt der.

Hvis man gnsker at have alle sine arkiver liggende samlet i et enkelt katalog, kan
dette gores ved hj=lp af brugeroplysningerne. (Se "Supermax Post -~ Hdndbog", kapitlet "Valg af
personlige postoplysninger").

Nu mangler der kun at slette det arkiverede brev fra indbakken:
* Tryk SLET BREV.
Nér sidste brev slettes fra et arkiv, slettes arkivet automatisk.
Nar arkivering er afsluttet, kan man vende tilbage til Post-menuen:

* Tryk SLUT.
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Prgv nu at kalde arkivet frem for at se det netop arkiverede brev:
* Fra Post-menuen skrives kaldet til indbakken fulgt af navnet p& arkivet fx:
oi postarkiv
* Tryk RETUR.

Nu vises arkivet, der ligner en indbakke:

OVERSIGT OVER ARKIVipostarkiv
Ankomsttid
Bk 1 dette er et pryvebrev 12:16 12.10.1992

SUPERMAX POST

I arkivet ligger det netop arkiverede brev. Bemzrk, at de samme funktionstaster er til radighed
fra arkivet som fra indbakken.

Nér man trykker SLUT fra et arkiv, vender man automatisk tilbage til Post-menuen.

N Det er ogsad muligt at arkivere breve fra udbakken. Disse breve vil veere markeret med
et ">' foran afsenderfeltet, og selve feltet vil indeholde navnet pa brevets modtager.

10.3 Overforsel af brev fra arkiv til udbakke

Hvis man har arkiveret et brev og derefter gnsker at genanvende det, kan det overfgres til ud—
bakken. Det ggres sdledes:

* Kald oversigten over det arkiv frem, hvor brevet er arkiveret.
* Placér markgren ud for det gnskede brev.
* Tryk pé funktionstasten VIDERESEND.

Nu vises udbakken, og det gnskede brev vises gverst. Det er nu muligt at redigere og sende bre—
vet pd samme made som de gvrige breve i udbakken. Hvis brevet er arkiveret fra udbakken
(markeret med et ">' ud for afsendet-feltet), vil brevoplysningerne blive overfgrt sammen med
brevet til udbakken. (Se kapitlet "Videresend post" og "Brevskrivning og afsendelse").

* Tryk SLUT for at vende tilbage til indbakken.
* Tryk SLUT for at komme til Post-menuen.
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11. Afsendelse af fil (Ovelse 7)

Med fil menes fx tekster/dokumenter (tekstfiler), programmer (programfiler) samt udtrsek fra
database (databasefiler). Alle sddanne filer kan hentes ind i postprogrammet og afsendes.

Hvis man gnsker at hente en tekstfil, skrevet med Supermax Tekst ind i postprogrammet, skal
man blot veere opmseerksom pé, at teksten er skrevet med version 3.5 eller en nyere version af

Supermax Tekst.

Dvelse Ta gennemgér den generelle fremgangsmade for afsendelse af fil vha. funktionen IND-
LAS FIL. Find selv en tekst, skrevet med Supermax Tekst, og brug denne tekst som eksempel i
gvelse 7a.

@velse Tb omhandler en anden méade at afsende en tekst p, ndr den er skrevet med Supermax

Tekst. Dvelsen forudseetter, at dette program findes i udbakkens Editor-menu. Til denne gvel-
se kan benyttes samme tekst som i 6a.

er opdelt i:

Dvelse Ta - Afsendelse af fil (INDLAS FIL)
@velse Tb - Afsendelse af Supermax Tekst
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11.1 @velse 7a - Afsendelse af fil INDLZS FIL)

Inden du gir i gang, sa find en tekst, skrevet med Supermax Tekst, som du vil prgve at afsende.
Husk tekstens navn.

Fglg s denne fremgangsmade:

* Aktivér udbakken fra Post-menuen.
* Tryk pé funktionstasten INDLAS FIL.

Skeermbilledet viser nederst:
SUPERMAX POST
Filnavn:>|} <

Nu skal navnet skrives pa den fil, der gnskes afsendt.

Ligger filen i éns hjemkatalog, skal man blot skrive den del af navnet, som star efter sidste
skristreg. Det kan fx veere: referat

Ligger filen ikke i hjemkataloget, skal man skrive navnet pd det aktuelle katalog, dvs. der skal
skrastreger i navnet som i dette eksempel: /userl/pk/referat

* Skriv navnet pé den tekst, der gnskes indleest.
* Tryk RETUR.

Nar det er en tekst, skrevet med Supermax Tekst, fremkommer spgrgsmalet: Skal fi-
len konverteres til ascii ()n: j

Med konvertering menes, at man zendrer pd teksten, sdledes at den kan modtages og lzeses af
alle brugere ~ ogsé dem, der ikke har Supermax Tekst. Er man i tvivl, om modtageren har Su-
permax Tekst, s er det en god idé at lade teksten konvertere til ascii.
Der skal std 'j' for konvertering, og 'n' hvis ikke det gnskes.

* Tryk RETUR, nér svaret pa spgrgsméilet om konvertering er givet.

Skeermbilledet skifter til billedet, hvor man skal give brevoplysninger.

* Find selv pé en brevnote.
* Tryk RETUR 2 gange, og indszt de gnskede modtagere.
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Tekstfilen kan rettes inden afsendelse. Tryk RET BREV for at kalde teksten frem.
Efter afsluttet redigering skal man trykke SLUT for at komme til skeermbilledet med brevop-

lysninger.
* Tryk SEND BREV for at sende filen.

Udbakke-oversigten vises igen pé sksermen. Bemeerk, at der er lagt kopi af teksten gverst i ud-
bakken.

Hyvis du har afsendt til dig selv, kan posten modtages efter et gjeblik. (Se evt. kapitlet "Modta—
gelse af brev").
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11.2 @velse b - Afsendelse af tekst, skrevet med Supermax Tekst

Dvelse 6b omhandler gennemgang af en serlig fremgangsmade for afsendelse af tekst, som er
skrevet med Supermax Tekst. Det er en forudseetning, at man kan arbejde i Supermax Tekst
fra postprogrammet. Om man kan arbejde med Supermax Tekst undersgges i starten af gvel-
sen, s& prgv bare.

Inden du gér i gang, sé find en tekst, skrevet med Supermax Tekst, som du vil prgve
at afsende. Husk tekstens navn.

* Aktivér udbakken fra Post-menuen.

* Tryk HJZALP for at f4 hjeelpelinien vist, hvis den ikke allerede er fremme nederst i
skaermbilledet.

* Tryk pé funktionstasten EDITOR. (Se placeringen af funktionstasten i den viste hjeel~
pelinie):

|

v
Slet brev Editor Forrige si
Indles fil Siece sl-kriv brev \::Siclisies Ret brev  [Usshvallos=y Send brev

Nér man trykker EDITOR, vises en lille menu, kaldet Editor-menuen, oven over funktionsta—
sten. Menuen kan se sddan ud:

Supermex Tekst
Slet brev Editor Forrige si
Indles fil Sie=te JI-Kriv brev \:Se=WSles Ret brev |[(ssiallec=yy Send brev

Editor~menuen viser de editorer, bl.a. Kontoreditor, som man kan bruge til brevskrivning. (En
editor er typisk et tekstbehandlings- program).

Et af programmerne er altid markeret i forhold til de gvrige som tegn pé, at dette program vil
blive benyttet til brevskrivning. @nsker man et andet program, skal man blot stille markgren

pé dette program.

Hvis Supermax Tekst kan bruges, vil navnet sti i Editor-menuen. Star navnet der
ikke, kan gvelsen ikke fortseettes. Afbryd den ved at trykke SLUT, indtil Post-menuen vises.
Sperg evt. systemadministratoren, om Supermax Tekst kan lsegges ind i Editor-menuen.
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Star der Supermax Tekst i Editor-menuen, si fortsset med fglgende:

* Stil markgren p& Supermax Tekst.
* Tryk RETUR.
* Tryk SKRIV BREV.

Nu skifter skaermbilledet. Tekstbehandlings—programmet, Supermax Tekst, er aktiveret. Hvis
ikke hjeelpelinien er fremvist, sd tryk HJALP.

Teksten, der gnskes afsendt vha. Supermax Post, skal nu indleeses. Man kan indleese sével li-
nie- som nggleorienteret, lees nsermere om indlzesning af tekst i "Brugervejledning til Super-
max Tekst (Hdndbog)".

I det fglgende skal udfgres nggleorienteret indleesning af en hel tekst. Dette foregr nemmest
séledes:

* Tryk LAES og dernsest IND TEKST (samme tast).
* Skriv navnet pa den tekst, der gnskes indleest.
* Tryk RETUR 3 gange.

Hele teksten indleeses, og der kan rettes i den om ngdvendigt.

* Tryk SLUT. Skeermbilledet skifter.

Giv de gnskede brevoplysninger.

* Tryk SEND BREV for at sende brevet.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post—-menuen.
* (A4 til neeste gvelse, eller tag en pause.
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12. Svar pa post (Ovelse 8)

Néar man har modtaget og leest et brev, kan der veere behov for at kunne give et hurtigt svar pé
brevet. Dette er muligt, ligesom modtageren af svaret kan svare tilbage pa brevet. P4 den méde
kan man 'tale sammen’, s& leenge der er behov for det.

Til denne gvelse er det bedst at veere 2 personer ved hver sin terminal og helst i neerheden af
hinanden. Hvis ikke dette er muligt, sa find blot et brev i indbakken, svar pa det, og send det til
dig selv.

Dvelse 8 — Svar pd post
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12.1 @velse 8 — Svar pa post

Fglg denne fremgangsmade:

* Aktivér indbakken.

* Stil markgren pé det brev, du vil svare pA.

* Tryk pa funktionstasten SVAR BREV. (Placering af funktionstasten fremgér af den vi-
ste hjeelpelinie nedenfor):

Sitsiellesciy Slet kvitt Arkiver E‘ornge Sl
Gem 65 Las brev

Nu skifter skeermbilledet til udbakke-oversigten. Bemeerk, at det brev, der skal indeholde sva-
ret, ligger gverst i udbakken.

* Tryk RETUR.
Skeermbilledet 'bliver tomt', hvilket betyder, at man nu kan skrive sit svar pa brevet:

* Skriv svaret.
* Tryk SLUT.

Siden med brevoplysninger kommer frem. De relevante brevoplysninger er allerede givet, og
brevet kan afsendes:

* Tryk SEND BREV.
Udbakken vises, og kopi af svaret ligger gverst.
* Tryk SLUT. Indbakken vises.

Modtageren af svaret vil modtage dette i lgbet af et gjeblik. Hvis du selv er modtager, s& prov at
svare pd brevet, og send dette af sted.

* Tryk SLUT for at afslutte funktionen.
* G4 til neeste gvelse, eller afslut gvelsesreekken.
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13. Omdirigering af post (@velse 9)

Hyvis man midlertidigt er forhindret i at modtage sin post, kan man lade posten omdirigere til
en anden person. Dette ggres ved at rette i en liste, som kaldes postbrugerlisten.

Postbrugerlisten er en fortegnelse over samtlige postbrugere i éns egen organisation eller virk-
somhed. Den udarbejdes af systemadministratoren/brugerkonsulenten.

Man kan kun foretage en adressesendring for sig selv - ikke for andre. Kun systemadministra-
toren kan sendre alle postbrugeres oplysninger pa den lokale maskine.

Det er postbrugerlisten, der kaldes frem fra skeermbilledet med brevoplysninger ved
et tryk pd OVERSIGT. (Se kapitlet "Brevskrivning og afsendelse” afsnittet om opslag i postbru-
gerlisten).

En postbrugerliste kan vzere meget lang. Hvis dette er tilfzeldet, kan man benytte en sggefunk-
tion for hurtigt at finde en persons modtager-id.

Sidst i kapitlet omtales udskrivning af postbrugerlisten.

er opdelt i fglgende:

Dvelse 9a Adgang til postbrugerliste
Dvelse 9b Sggning efter postbruger
@velse 9¢ - Omdirigering af post

Pvelse 9d Udskrivning af postbrugerliste
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13.1 Pvelse 9a - Adgang til postbrugerliste

Fglg nu denne fremgangsméde for at f& postbrugerlistens indhold vist p& skeermen:
* Kald Post—-menuen frem p& skeermen.
* Stil markgren pd 'sp' i nederste linie.
* Tryk RETUR.

Skeermbilledet viser:

Supermax Post

12.10.1992 15:11

Hh
[

Fordelingslister

po Personlige postoplysninger
pb Postbrugere

Pk Programkald

SO0 Skriveropsztning

Indtast kommando: [

* Stil markgren pé 'pb), eller skriv: pb
* Tryk RETUR.

Skeermen viser de fgrste 17 postbrugere p4 listen.
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Nedenfor vises et eksempel pé en postbrugerliste:

Modtager-id: Fulde navn/beskrivelse
M = Are Cederberg

be Birgitte Christensen

(o o} Carsten Ghristiansen

ct Christian Tharsen

dad Daris Dalby

SUPERMAX POST

Modtager-id er det navn, der skal benyttes ved adressering af post.
* Fortseet med naeste gvelse.

13.2 @velse 9b - Sggning efter postbruger

Hvis postbrugerlisten er lang, kan der vaere behov for at blade i den. (Se siden om brugen af
piltaster).

Det er ofte det hurtigste at sgge efter en postbruger. Prgv nu at sgge efter dig selv:

* Tryk pa funktionstasten S@G. (Funktionstastens placering fremgér af den viste hjeel-
pelinie nedenfor):

Farrige si
S¢g Neste sidepisifieiabezildskr liste

Nederst i skzermbilledet vises:

L4 -
- -

SUPERMAX POST

Modtager-id der s¢ges:>[Jj <
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Nu skal modtager-id skrives p4 den person, man sgger efter. Skriv dit eget modtager—id, dvs.
det navn, som benyttes ved adressering af post. I efterfglgende eksempel benyttes 'ht' som
modtager—id.

* Skriv: ht
* Tryk RETUR eller PIL NED.

Markgren stiller sig ud for personen, der har ht som modtager—id.

Der kan ogsa sgges efter postbrugere ved at gare brug af spgetegnene ™', som erstatter
alle tegn, og '?', som kun erstatter ét tegn.

* Fortseet med neeste gvelse, som gennemgér omdirigering af post.

13.3 @velse 8¢ — Omdirigering af post

Som neevnt i indledningen, kan man kun omdirigere sin egen post. Efterfglgende gvelse forud-
seetter derfor, markgren nu stir p én selv i postbrugerlisten.

Omdirigering af post udfgres p& denne made:
* Tryk pa funktionstasten RET BRUGER.
Her vises (et eksempel) pé en bruger:

SUPERMAX POST

Modtager-id:>fkc < Fulde navn: Anne Cederberg
Adresse:

Hvis éns maskine er koblet sammen med andre maskiner, vil modtager-id efterfulgt af @ og
navnet p& maskinen veere indsat i adresse—feltet.

Her vises samme eksempel med adresse-angivelse:
SUPERMAX POST

Modtager-id:>Ec < Fulde navn: Anne Cederberg
Adresse: ac@jupiter
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Oplysning om den postbruger, der skal omadresseres til, skal skrives i adresse~feltet.

* Tryk RETUR 2 gange for at flytte til feltet Adresse.
* Skriv modtager—id pa den person, der skal modtage posten i stedet for. (Man kan blot
skrive oveni. Slet overflgdige tegn med mellemrumstasten).

I eksemplet ser det sddan ud.

SUPERMAX POST
Modtager-id:>Ec < Fulde navn: Anne Cederberg
Adresse: kp

Hvis brugeren er oprettet p& en anden maskine, skal modtager—id efterfglges af tegnet '@' og
navnet pd maskinen.

Det kan se sidan ud:

SUPERMAX POST
Modtager-id:>Ec < Fulde navn: Anne Cederberg
Adresse: kp@mars

* Tryk SLUT for at afslutte funktionen.

Nér post fremover sendes til (i eksemplet) 'ac|, er i stedet for 'kp', som modtager posten. Adres-
sen skal igen rettes, nar omdirigering ikke mere gnskes.

Ret nu selv tilbage til de oprindelige oplysninger:

* Stil markgren ud for dit eget brugernavn.
* Tryk RET BRUGER.

* Tryk RETUR 2 gange.

* Ret adressen tilbage til det oprindelige.

* Tryk SLUT for at afslutte funktionen

* Fortszet med nzeste gvelse.
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13.4 @velse 9d — Udskrivning af postbrugerliste

Det er muligt at udskrive postbrugerlisten. Dette udfgres nemt ved at ggre fglgende:

* Tryk p4 funktionstasten UDSKR LISTE.

Udskrivning gér i gang. Hvis ikke listen udskrives, skyldes det sandsynligvis, at korrekt oplys—
ning om skriver (printer) mangler.

Valg af skriver kan man selv f& oplyst og evt. zendre ved at fglge denne fremgangsméde:
* Tryk SLUT for at komme ud af postbrugerlisten.
Menuen, vist pd kapitlets anden side, kaldes frem p& sksermen.

* Stil markgren op pé punktet Personlige oplysninger.
* Tryk RETUR.

Skeermbilledet skifter til dette:

Sartering af indbakke: Standard

Sortering af udbekke: Standard

Arkiv katalog: SHOME/arkiver
sl

Skjul modtagere: n
Kvittering: n Kvittering ved afvisning: j
Svar gnekes: n Fortralighedsgrad: Ingen
Vigtighed: Normal Priaritet: Nommal

Standardverdier for X.400 brevoplysninger:

Giv besked ndr brev: Afleveres/Ikke kan afleseres

Tillad altermative modtagere: j X.400 Body type: IAS-Text

Tryk SLUT far at afslutte eller shift-Tl4 for standard X.400 adresse |

De indsatte postoplysninger er enten standard—oplysninger eller ogsd oplysninger, som er ind-
sat af postadministratoren. Man kan tilrette sine egne postoplysninger, f.eks. hvis den normalt
anvendte skriver er optaget af en stgrre udskrivning eller f.eks. er til reparation.
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Oplysningerne om sortering bestemmer, hvordan brevene preesenteres i ind- og udbakke. Her
bgr man veelge standard-sortering. Den bevirker, at uleeste/uafsendte breve vises gverst i
oversigten, fulgt af leeste/afsendte. Inden for hver gruppe sorteres brevene forst efter vigtighed,
og derefter sorteres de efter ankomst/afsendelsestidspunkt.

Arkiv-kataloget angiver, hvor arkiverede breve skal placeres. Normalt vil den indsatte oplys-
ning kunne anvendes. Kontakt evt. postadministratoren med henblik pd at veelge et passende
katalog.

Navn pé skriver angiver, hvilken skriver der skal benyttes ved udskrivning fra Supermax Post.

De nederste felter pd skeermbilledet bestemmer, hvilke oplysninger der skal veere indsat i brev-
oplysningerne pd forh&nd, nr man gnsker at afsende et brev. Disse oplysninger skal normalt
kun rettes, nir postsystemet tages i brug. Og de vil ofte veere bragt i orden af postadministra-
toren. (Se evt. "Supermax Post - Handbog", kapitlet "Valg af personlige postoplysninger").

Hvis man gnsker at rette skriver-navnet, ggres det siledes:

* Stil markgren ned i sidste felt, hvor skrivernavnet stir.
* Skriv navnet p& den skriver, der gnskes benyttet.
* Tryk SLUT for at afslutte funktionen.

Postbrugerlisten kan nu skrives ud p& den rigtige skriver:

* Aktivér punktet Postbrugere fra menuen.

* Tryk pé funktionstasten UDSKR LISTE.

* Tryk pd SLUT, indtil Post—-menuen vises.

* (A& ud til skriveren, og hent den udskrevne liste.
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14. Videresend post (@velse 10)

Et modtaget brev kan sendes videre til en eller flere nye modtagere. Hvis der er behov for at
rette i brevet eller indfgje notater i brevet, kan dette foretages inden brevet sendes videre.

Til denne gvelse er det bedst at veere 2 personer ved hver sin terminal og helst siddende i naer-
heden af hinanden. Man kan da hver isser udvselge post i indbakken og sende posten videre til
den anden person. Hvis ikke dette kan lade sig gore, si find blot et tilfeeldigt brev i indbakken,
og send det til dig selv.

bestér af denne gvelse:

Dvelse 10 - Videresend post
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14.1 @velse 10 - Videresend post

Fglg denne fremgangsmade:

* Aktivér indbakken.
* Udpeg brevet, der skal videresendes.

* Tryk pa funktionstasten VIDERESEND. (Funktionstastens placering fremgar af den
viste hjeelpelinie nedenfor):
|

v
Silea=y Slet kvitt @ositieiall Arkiver [{oeats-Nesl Sorter Videresend
Gam Neste sidepF:cfe v alUdskr brevisicialeiecisg

Indbakke-oversigten skifter til udbakke-oversigten. Det udpegede brev ligger gverst.

Hvis man vil rette i brevet, skal man nu trykke RET BREV. Nir man har rettet i brevet, tryk—
kes p& SLUT. Skeermbilledet, hvor der skal gives brevoplysninger, fremkommer.

Hvis ikke man vil rette i brevet, skal der trykkes BREVOPL for at hente skeermbilledet med
brevoplysninger frem.

* Giv de relevante brevoplysninger, (Find en modtager at sende til, eller send til dig
selv).

* Tryk SEND BREV for at sende brevet.
Udbakken fremkommer med det videresendte brev liggende gverst.
* Tryk SLUT for at komme til indbakken.

* Tryk SLUT igen for at vende tilbage til Post-menuen.
* G4 til nseste gvelse, eller tag en pause.
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15. Udskrivning af brev (Gvelse 11)

Det er muligt at f& udskrevet et brev (p& papir) fra sdvel udbakke som indbakke.
Den skriver (printer), som benyttes til udskrivning af breve er sandsynligvis allerede bestemt af

systemadministratoren. Hvis ikke dette er bragt i orden, kan man hurtigt selv gure det. Se sid-
ste del af afsnittet "Udskrivning af postbrugerliste", hvor sendring af postoplysninger er omtalt.

er opdelt i fglgende:

Dvelse 11a - Udskrivning fra udbakken
Ovelse 11b - Udskrivning fra indbakken
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15.1 @velse 11a - Udskrivning af brev fra udbakken

Prgv at udskrive et af brevene fra udbakken. Her er fremgangsméden:

* Aktivér udbakken.
* Stil markgren pa det brev, der gnskes udskrevet.

* Tryk pa funktionstasten UDSKR BREV (se funktionstastens placering af hjeelpelinien
nedenfor):

% Slet kvitt Aﬁdva: ch‘rlge Si Videresend
alesl Les brev jeissly Svar brev

Nu fremkommer i skeermens gverste hgjre hjgrne en besked om, at udskrivning er begyndt. Ef-
ter et gjeblik fremkommer der en besked om, at udskrivningen er afsluttet.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post~menuen.

15.2 @velse 11b - Udskrivning af brev fra indbakken

Udskrivning af brev fra indbakken foretages pa ngjagtig samme méade, som udskrivning af brev
fra udbakken:

* Aktivér indbakken.
* Udpeg brevet, og tryk UDSKR BREV.

I skeermens nederste linie fremkommer nu fglgende spgrgsmal:

¢nskes brevoplysningerne ogsa udskrevet (j/n): >ﬁ<

Hvis man svarer j, vil de brevoplysninger, som blev sat ved brevets afsendelse, blive udskrevet
pé en separat side. Tryk RETUR for at sstte udskrivningen i gang. I skeermens gverste hgjre
hjgrne fremkommer en meddelelse om, at udskrivning foregir. Efter et gjeblik oplyses, at ud—

skrivning er afsluttet.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.
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16. Rettelse/feerdigskrivning af brev (@velse 12)

Hvis man er blevet afbrudt i sin brevskrivning, eller af anden &rsag ikke har fet skrevet brevet
feerdigt, kan man blot leegge brevet i udbakken, svarende til at det halvfeerdige brev arkiveres
til senere feerdiggprelse og afsendelse.

Et brev kan hentes frem fra udbakken et ubegrsenset antal gange for redigering; man bestem-
mer helt selv, hvornir det skal afsendes.

Ogsa et allerede afsendt brev kan kaldes frem pd skeermen til redigering. Man skal blot veere
klar over, at nér man retter i et afsendt brev, s leegges der en kopi af det oprindelige brev i
udbakken.

Til denne gvelse kan bruges et hvilket som helst brev i udbakken, Det gor ikke noget, at brevet

har vzeret sendt.

AN N P bestdr af denne gvelse:

Dvelse 12 - Rettelse/feerdigskrivning af brev
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16.1 Ovelse 12 - Rettelse/feerdigskrivning af brev

I denne gvelse skal man prgve at kalde et brev frem pd sksermen fra udbakken, rette lidt i det —
og derefter afsende det,

Fglg denne fremgangsmade:
* Aktivér udbakken.

* Stil markgren pa det brev, der gnskes rettet.
* Tryk RETUR eller RET BREV. (Se placeringen af RET BREV pa flg. hjzelpelinie):

Arkivér  |3eiasle W=t Sarter
riv brev \sielsite s Ret brev  [lsSialec=t Send brev

Slet brev
Indles fil

Brevopl . &

Brevets indhold vises p& skeermen.

* Skriv et par linier mere, eller foretag et par rettelser.
* Tryk SLUT for at lagre brevet.

Nu kan brevoplysningerne ogsa rettes. Dette ggres ved at skrive oven i de i forvejen indsatte
oplysninger. Nar dette er gjort, kan man evt. afsende brevet.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til udbakken.
* Tryk SLUT for at komme til Post-menuen.

Hvis man retter i et allerede afsendt brev, vil det rettede brev komme til at ligge
gverst i indbakken. Retter man i et brev, der endnu ikke er afsendt, s erstatter det rettede
brev det oprindelige brev.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.
* (A4 til nseste gvelse, eller afslut gvelsesrsekken.
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17. Sletning af brev og kvittering (@velse 13)

Der er mulighed for sletning af brev fra sdvel udbakke som indbakke. Derudover kan man slet-
te alle kvitteringer pA modtagne breve i en og samme arbejdsgang.

] bestér af fplgende:

@velse 13a - Sletning af brev fra udbakken
Ovelse 13b - Sletning af brev fra indbakken
Dvelse 13c - Sletning af kvittering
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17.1 @velse 13a - Sletning af brev fra udbakken

I denne gvelse skal man slette et brev fra udbakken. Her er fremgangsmaden:

* Aktivér udbakken.
* Stil markgren pé det brev, der gnskes slettet.

* Tryk pa funktionstasten SLET BREV. (Se funktionstastens placering af hjselpelinien
nedenfor):

Slet brev Editor -- gem
Indlaes fil Brevopl . Siceii@eiccdNeste sideBiziMlec.is brevis=ssBeic=y

Brevet forsvinder fra oversigten.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.
Der er en fortrydelsesret. Hvis man fortryder sletning af et brev, skal man trykke
FORTRYD inden sidste punkt i ovenstdende fremgangsmade. Det vil sige, man skal trykke
FORTRYD i stedet for SLUT for at vende tilbage til Post—menuen.
Efterprgv dette:

* Tryk FORTRYD.
* Aktivér udbakken igen.

Bemeerk, det slettede brev ligger igen i indbakken.

17.2 @velse 13b - Sletning af brev fra indbakken

Forsgg derefter at slette et brev fra indbakken. Prgv selv, eller lees den efterfglgende frem-
gangsméde:

* Aktivér indbakken.

* Stil markgren pé et brev, der gnskes slettet.
* Tryk SLET BREV.

Brevet forsvinder fra oversigten.

% Fortryd derefter sletningen (se ovenfor).
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17.3 @velse 13¢ - Sletning af kvittering

Kvitteringer kan hobe sig op i éns indbakke, derfor kan der vaere behov for at slette dem ved
lejlighed.

Man kan veelge at slette dem alle sammen samtidigt (SLET KVITT), eller man kan veelge at
slette dem en ad gangen (SLET BREV).

I det fglgende beskrives, hvordan alle kvitteringer slettes samtidigt. Her er fremgangsméaden:

* Aktivér indbakke.
* Tryk SLET KVITT.

Alle kvitteringer slettes fra indbakken.

Denne sletning kan ligesom sletning af brev fortrydes ved at trykke FORTRYD og ikke SLUT
for at komme til Post—menuen.

* Tryk SLUT for at komme til Post—menuen.
* Fortseet med naeste gvelse, eller afbryd gvelsesrackken.
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18. Oprettelse/brug af fordelingsliste (@velse 14)

Har man jeevnligt brug for at sende post til en bestemt gruppe af personer, bgr man oprette en
fordelingsliste.

Fglgende punkter kendetegner en fordelingsliste:

- en liste kan indeholde et ubegrzenset antal personer
- en liste kan indeholde andre fordelingslister

— lister er fzelles, dvs. alle mé bruge dem

- listens ejer bestemmer, hvem der ma rette i listen

- kun listens ejer ma slette fordelingslisten

Der kan sendes post til forskellige fordelingslister samtidigt. Man modtager kun post en gang,
selv om man stér pa flere lister.

I fgrste gvelse skal der oprettes en fordelingsliste. For at indseette personer i en fordelingsliste
skal man kende deres postbrugernavn. Find derfor et par postbrugere, som kan indssettes i for—
delingslisten.

bestér af fglgende:

@velse 14a - Oprettelse af fordelingsliste
Ovelse 14b - Brug af fordelingsliste




18.2 Supermax Post — Grundbog
Oprettelse/brug af fordelingsliste ~ @velse 14

——dbp— "

18.1 @velse 14a - Oprettelse af fordelingsliste

Nu skal der oprettes en fordelingsliste. Bestem selv, hvem der skal med p4 listen:
* Kald Post-menuen frem p4 skeermen.
* Stil markgren pd funktionen 'Brugere, fordelingslister og opssetning), eller skriv: sp
* Tryk RETUR.

Skeermbilledet viser denne menu:

Supermaxzx Post

10.10.1992 15311

Hh
st

Fordelingslister

po Personlige oplysninger
pb Postbrugere

pk Programkald

so Skriveropsatning

Indtast kommando: [
Markgren er placeret pd funktionen Fordelingslister.

* Tryk RETUR.
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Nu viser sksermen (i forkortet gengivelse) dette billede:

Liste-id Beskrivelse Ejer Gruppe

" se

Helt til venstre under feltet Liste-id star navn p& fordelingslisten. Nér der skal sendes post til
en fordelingsliste er det listens liste-id, som skrives som modtager.

Fortseet nu med fglgende:

* Tryk pd funktionstasten NY LISTE. (Placering af funktionstasten fremgér af den viste
hjeelpelinie nedenfor):

Slet listepxl=a Forrige si
Gruppe Ny liste jiSesSlesRet liste [0 calbis=)

I sksermbilledets nederste 2 linier fremkommer fglgende billede:

SUPERMAX POST
Liste-id: < Beskrivelse:

Dette betyder, at listen nu skal have et navn (liste-id). Navnet m& maksimalt fylde 14 tegn
(bogstaver og tal).
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Prgv nu at oprette en liste. Kald fx listen pf

* Skriv: pf
* Tryk RETUR for af flytte markgren til nzeste felt.

Hvis man er kommet til at skrive forkert, skal der trykkes pa PIL OP for at komme tilbage til
feltet; derefter kan man skrive oveni for at rette.

Feltet ‘Beskrivelse' benyttes til at give en kort beskrivelse af fordelingslisten. Dette er ikke
ngdvendigt, men en god ide, da man fér et fingerpeg om listens indhold og anvendelse,

* Find selv pd en beskrivelse, eller skriv: pvelse i oprettelse af liste

Nu viser skeermbilledet:

SUPERMAX POST
Liste-id:>pf < Beskrivelse:¢velse i oprettelse af

* Tryk RETUR.

Skeermbilledet skifter til et nyt billedet, hvor man kan skrive de modtagere, som skal indehol~-
des i den aktuelle liste. Skzermbilledet viser i forkortet udgave nedenfor:

FORDELINGSLISTE: pf [

- Modtager-id: Fulde navn/beskrivelse

Nu skal man skrive de personer, der skal med pa listen:

* Tryk pd funktionstasten NY MODTAGER, hvorefter skeermbilledet i nederste linie vi-

ser:
Modtager-id: > <

* Skriv modtager-id pd fgrste postbruger, som skal med.
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(Husk, du blot kan skrive dit eget postbrugernavn, hvis ikke du har andre navne, som kan bru—
ges pa dette tidspunkt).

* Tryk RETUR.

Bemeerk, at fulde navn/beskrivelse automatisk indseettes i linien ved siden af, ligesom postbru~
geren bliver indsat pé listen gverst i skeermbilledet.

Herefter kan nzeste postbrugers modtager—id skrives.

* Indtast alle de modtagere, som skal indeholdes i den aktuelle fordelingsliste. (Der skal
trykkes RETUR efter hver modtager).

Hvis du bliver mgdt af skeermmeddelelsen "Ukendt modtager”, s& skyldes det, at per-
sonen ikke er korrekt oprettet som postbruger. For at fortseette gvelsen tilrddes det at finde p&
en anden postbruger — og ved lejlighed ggre systemadministratoren opmseerksom p& problemet.

Der kan indtastes et ubegreenset antal modtagere. Skeermbilledet ser eksempelvis s3ledes ud:

FORDELINGSLISTE:pf |

-id: Fulde navn/beskrivelse
Berit Knudsen
Irene Berent
Karen Kristensen
Ulla Frandsen
Fordelingsliste til projektmgde
Randi Rygard

%

HEERER

Afslut nu oprettelsen med fglgende:

* Tryk SLUT.
* Tryk igen SLUT for at gemme listen. Herefter viser skeermbilledet (i forkortet udgave)
en oversigt over oprettede lister:

FORDELINGSLISTER |

Liste-id Beskrivelse Ejer Gruppe
pf ¢gvelse i oprettelse af liste jh mail

"
(2]
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I eksemplet er indsat det liste-id og den beskrivelse, som er anvendt i eksemplet. Under Ejer'
vil altid std postbrugernavnet pa den person, der opretter listen. Under 'Gruppe' bliver "mail"
altid indsat. Dette betyder, at kun postadministratoren (og selvfglgelig listens opretter) kan
rette i listen. Hvis en serlig gruppe personer gnskes indsat som gruppe, mé& man aftale en si-
dan gruppes navn med systemadministratoren.

* Tryk 2 gange pa SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.

18.2 @velse 14b ~ Brug af fordelingsliste

I denne gvelse skal man prgve at afsende post til en fordelingsliste:

*

L I

*

Aktivér udbakken,

Tryk SKRIV BREV.

Skriv et par liniers brev.
Tryk SLUT.

Giv en brevnote.

Flyt ned til modtager-feltet.

I dette felt skal skrives navnet (liste-id) p& fordelingslisten. Hvis man har fulgt eksemplet
ovenfor, er navnet pf

%*

*

*

Skriv: pf
Tryk RETUR, og afsend brevet.
Tryk SLUT for at komme til Post-menuen
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19. Mini-leksikon

Brevnote: En brevnote kan benyttes til at give en oplysning om det aktuelle brev. Brevnoten
mA fylde 128 tegn. Fordelen ved brug af brevnote er, at brevet nemmere identificeres i éns egen
udbakke, ligesom modtageren ogsé far et fingerpeg om brevet i sin indbakke.

Brevoplysninger: Er de oplysninger, der skal til for at sende brevet til den eller de gnskede
modtagere pa den gnskede méade. Det drejer sig om fglgende: brevnote, kodeord, kvittering, svar
gnskes, vigtighed, udlgbsdato, skjul modtagere, kvittering ved afvisning, fortrolighedsgrad,
prioritet, primzere modtagere, cc— og bece-modtagere. Kun sidstnsevnte brevoplysning skal gi-
ves, fgr afsendelse af post kan udfgres, hvorimod de gvrige brevoplysninger anvendes efter be-
hov.

Brugernavn: er det samme som login, se dette punkt.

Editor: Med Supermax Kontor fglger editoren, Kontoreditor, som benyttes til brevskrivning.
Hvis man har Supermax Tekst til rddighed, kan man f& lagt dette program ind som editor—valg.
Man kan have op til 5 forskellige editorer at veelge imellem. Tal med systemadministratoren om
det.

Kontoreditor er sat som standard (forvalgt editor), det vil sige, man automatisk kommer til at
gore brug af denne editor ved brevskrivning. For at veelge en af de andre editorer skal man blot
kalde Editor-menuen frem og udpege den gnskede editor. Den nye editor gelder som standard,
indtil man gendrer den.

Fil: Bruges hyppigt som synonym til tekst/tekstfil i denne brugervejledning. Af andre filer kan
nzevnes programfiler og databasefiler.

Fordelingsliste: Er et vilkarligt valgt antal personer, som er skrevet pé en liste. Der kan sen-
des post til en fordelingsliste p4 samme made, som der sendes post til enkeltpersoner. En for-
delingsliste kan ogsd indeholde andre fordelingslister.

Funktionstaster: Supermax Post ggr brug af et antal funktionstaster. P& de fleste af DDE's
tastaturer sidder funktionstasterne i én lang reekke gverst i tastaturet. Der er i reglen 16 funk-
tionstaster, som da inddeles i 8 konstante og 8 variable funktionstaster. De variable funktions-
tasters indhold fremgér af hjeelpelinien, som kan kaldes frem i skeermens nederste 2 linier ved
et tryk pd tasten HIZLP.

DDE forhandler ogsd PC'er, som oftest har en anden placering af funktionstaster, ligesom an-
tallet af funktionstaster kan variere.
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Hjeelpelinien: Hjselpelinien viser altid de variable funktionstaster aktuelle funktion. Den ser

sddan ud:
Slet brev Editor .Nalekiie Forrige si Sarter
Indles fil jS1she oV -Kriv brev [\:Sieslisites Ret hrev  [§5Skallens=y Send brev

Hjeelpelinien vises/fjernes fra skeermen ved at trykke pé funktionstasten HJIZLP.

Hoved-menu: I reglen aktiveres postprogrammet fra Kontorsystemets Hoved—-menu. Menuen

indeholder ogsd de gvrige indkgbte programmer som fx Supermax Tekst, Supermax Regneark
og Supermax Kartotek.

Indbakken: Er det sted, hvor éns modtagne breve opbevares. Kvittering pé afsendt brev bliver
automatisk lagt i indbakken.

Nér man gnsker at lese, svare pd, videresende, udskrive eller slette et modtaget brev, udfgres
det direkte fra indbakken.

Indlees fil: Funktionen ligger i udbakken. Man kan indleese alle mulige filer og videresende
dem vha. Supermax Post. Eventuelt skal filens type undersgges og indseettes i feltet Type, som

er en af brevoplysningerne. Giv evt. modtageren besked, hvis filen er af en type, som ikke
umiddelbart kan leeses.

Kodeord: Som en ekstra sikkerhed kan man ggre brug af et kodeord (samme som password),
nir man logger sig ind pd maskinen. Kodeordet bgr derfor kun veere kendt af brugeren selv
samt systemadministratoren. Brug af kodeord er en ekstra garanti mod, at andre kan skaffe sig
adgang til éns menuer og data.

Kodeord har ogsé en helt anden funktion i Supermax Post. Der kan seettes kodeord pé den post,
man afsender, siledes at kun modtagere, som orienteres om det anvendte kodeord, fir lov til at
leese brevet. Kodeord er en brevoplysning.

Kvittering pa4 modtaget brev: Man kan veelge at f kvittering p4 modtaget brev. Nar modta—
ger har last brevet, bliver der automatisk sendt en kvittering tilbage til afsenderens indbakke.

Liste-id: Er navnet pé en fordelingsliste. Det er dette navn, som skal skrives som modtager
ved afsendelse af post til listen.

Login: Betyder, at man skaffer sig adgang til at arbejde pd terminalen. For at skaffe sig ad-
gang, skal der indtastes et brugernavn, som i reglen er éns initialer. Brugernavnet bestemmer
man sammen med systemadministratoren.
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Markor: Har oftest form af en (evt. blinkende) firkant og viser det 'aktive' sted p& sksermen;
dette kan veere indtastnings— eller redigeringsstedet fx under brevskrivning. Markgren bruges
ogsd til at udpege funktioner i menuer og post i ind— og udbakke, samt til eksempelvis udpeg—
ning af postbruger i postbrugerliste og fordelingsliste i oversigten med fordelingslister.

Menu: Er et fast skeermbillede indeholdende funktioner, man kan vaelge imellem. Nar Super-
max Kontorsystem startes, vises Hoved—menuen, hvorfra fx Supermax Post vaelges og aktive—
res. Nér Supermax Post er aktiveret, vises en ny menu, Post—menuen.

Modtager-id: Er navnet pd en postbruger, dvs. en person, der er oprettet som bruger af Su-
permax Post. Det er dette navn, der skal skrives som modtager ved afsendelse af post til per-
sonen.

Piltaster: Piltasterne er i reglen placeret i en gruppe til hgjre for den centrale del af tastatu-
ret. Det er vha, piltasterne, at markgren flyttes rundt pa skeermen. Se siden, indlagt bagest i
kapitlet "Tastaturet”, der beskriver brugen af piltasterne.

Postadministrator: er betegnelsen for den person (evt. flere personer), som er ansvarlig for
den daglige drift af Supermax Post, fx oprettelse af nye brugere.

Postbrugerliste: Er en fortegnelse over alle postbrugere. Nar man er i tvivl om en persons
modtager—id (= navn som postbruger), kan man sl& det op i postbrugerlisten. Oversigten over
postbrugere kan kaldes frem pé det sted, hvor man skal oplyse modtager-id. Desuden kan
oversigten kaldes frem fra en seerlig funktion i Post-menuen, kaldet Brugere, fordelingslister
og opseetning.

Post-menu: Denne menu indeholder 3 punkter (hovedfunktioner). Nir man skal arbejde med
Supermax Post er det altid Post-menuen, man tager udgangspunkt i.

Postoplysninger: Den enkelte bruger kan selv bestemme, hvilke svar der pd forhdnd skal vee-
re indsat i brevoplysningerne, nir et brev skal afsendes. (Se 'Brevoplysninger' ovenfor).

Systemadministrator: er betegnelsen for den person (evt. flere personer), som er ansvarlig
for den daglige drift af Supermax-datamaten samt de tilhgrende programmer som fx Supermax
Post, Supermax Tekst og Supermax Regneark.

Udbakken: Er det sted, hvor éns skrevne og afsendte breve opbevares. Oversigten oplyser ogs&
om modtager af brevene samt eventuelt afsendelsestidspunkt. N&r man gnsker at skrive, rette
eller udskrive post, udfgres det direkte fra udbakken.

Udlgbsdato: Man kan satte udlgbsdato pa post, der skal afsendes, og s3ledes bestemme, hvil-
ken dag kl. 23:59 brevet skal slettes fra modtagerens indbakke. Modtageren far besked (i sin
indbakke) om, at et foreeldet brev er slettet. P4 dette tidspunkt kan modtageren genskabe det
slettede brev ved at trykke SPECIEL og dernsest ANNUL SLET.
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Adgang

arkiv 10.4

postbrugerliste 13.2

postprogrammet 5.2
Adressezendring 13.4
Afsendelse

brev 6.9

brevkopi 7.1

fil 11.1

post med kvittering 9.3
Afslutning

brevlesning 8.3

brevskrivning 6.4

Supermaz Post 5.3
Anbefalet brev 9.3
Angivelse af arkivnavn 10.3
Annoncering om ankommet post 8.1
ANNUL SLET 94
Arkiv

adgang 10.4

oprettelse 10.3

oversigt 10.4

sletning 10.3

sletning af brev 10.3
ARKIVER 34, 3.5,10.3
Arkivering af post 10.3

B

BACKSPACE 3.7
Bec-modtagere 7.1
Begrebsforklaring 19.1
Bestilling af dokumentation 1.2
Brev
afsendelse af 6.9
feerdigskrivning af 16.1
lagring af 6.4
modtagelse af 8.1
omdirigering af 13.4
rettelse af 16.1
sendes til ny modtager 14.1
skrivning af 6.2
sletning af 17.1
svar pd 12.1
udskrivning af 15.2
videreforsendelse af 14.1

Brevforsendelse 6.9
Brevkopi 7.1
Brevlaesning
afslutning af 8.3
Brevnote 19.1
udbakken 6.4
BREVOPL. 3.4, 14.2
Brevoplysninger 6.4, 7.2, 19.1
brevnote 6.4
Cc-modtagere 7.2
modtager 6.5
Brevredigering 16.1
Brevskrivning 6.2
afslutning af 6.4
Brug af fordelingsliste 18.6
Brugernavn 19.1
Brugervejledning
bestilling af 1.2

C

CAPS 3.7
Cec-modtagere 7.1
COMPOSE CHR 3.7
CTRL 3.7

D

Datafiler 2.1

Dato i Post—-menuen 8.1

Datoformat 9.3

DDE-strimmel 3.2

DEL 8.7

DELETE 3.7

Der er kommet post
(skzermmeddelelse) 8.1

Diversedel 1.1

Dokumentation
bestilling af 1.2

E

EDITOR 34, 35,114
Editor 19.1

Supermax Tekst 11.4
Editor-menu 11.4
EJER 3.6
Elektronisk post 2.1
ESC 3.7
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SLET TEGN 3.3
Fil 19.1 SLUT 3.3
afsendelse af 11.1 SORTER 3.5
konvertering af 11.2 SPECIEL 3.3
Filer 2.1 STATUS 3.3
Filnavn 11.2 SVAR BREV 3.5
Flytning S@G 3.6

modtager til bee 7.4

modtager til cc 7.4

modtager til primsere 7.4
Fordele ved Supermax Post 2.1
Fordelingsliste 19.1

brug af 18.6

navn pad 18.3

oprettelse af 18.1, 18.2
Fordelingslister

oversigt over 18.3
Format for udlghsdato 9.3
FORRIGE SI 34, 3.5, 3.6
FORTRYD 3.2, 3.3,17.2
Funktionstast

X> 34

=3 34

->BCC 74

->CC 74

-> PRIMZARE 7.4

<—=<-= 34

<X > 34

ARKIVER 34, 3.5

BCC 7.2

BREVOPL. 34

CC 7.2

EDITOR 384, 35

EJER 3.6

FORRIGE SI 34, 35, 3.6

FORTRYD 3.3

GEM 3.5

GRUPPE 3.6

HJZALP 3.3

INDLAS FIL 3.4

INDSZET TEGN 3.4

LAS BREV 3.5

NOTESBLOK 3.3

NY LISTE 3.6

NASTE SIDE 3.4, 3.5, 3.6

PRIMZERE 7.2

RET BREV 3.6

RET BRUGER 8.7

RET LISTE 3.6

SEND BREV 3.5

SKRIV BREV 34

SLET BREV 34, 3.5

SLET KVITT 3.5

SLET LISTE 3.6

UDSKR BREV 3.5
UDSKR LISTE 3.6, 3.7
VIDERESEND 3.5
Funktionstaster 3.2, 19.1
variable 3.4
Feerdigskrivning af brev 16.1

G

GEM 3.5, 10.2
GRUPPE 3.6
Gruppeforsendelse 18.1

H

HJZLP 33,64

Hjeelpelinie 19.2

Hoved-menu 5.2, 19.2

Hvad er Supermax Post? 2.1

Hvem kan der sendes post til 6.6, 13.1
I

I gang med Supermax Post 5.1, 5.2
IND TEKST 11.5
Indbakke 19.2

oprydning 10.2

oversigt over 8.2
INDLAS FIL 3.4, 11.2
Indleesning

fil 19.2

fra Supermax Tekst 11.5

tekst 11.5
INDSAT TEGN 3.4
Integration 1.1
Introduktion til gvelser 4.1

K

Klokkesleet i Post-menuen 8.1
Kodeord 19.2

brevoplysning 9.2

pé brev 9.1
Konstante funktionstaster

X > 33

--> 3.3
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Konstante funktionstaster (fortsat)

<-- 33

<X > 33

FORTRYD 3.3

HJZALP 3.3, 6.4

INDSAT TEGN 3.3

NOTESBLOK 3.3

SLET TEGN 3.3

SLUT 3.3

SPECIEL 3.3,94

STATUS 3.3
Kontorsystemets Hoved-menu 5.2
Konvertering af fil 11.2
Konvertering til ascii 11.2
Kvittering

Hvor ligger den? 9.4

brevoplysning 9.3

pd brev 9.1

pa modtaget brev 9.3, 19.2
Kvitteringer

sletning af 17.1

L

Lagring
brev 6.4
indgdet post 10.2, 10.3
modtaget post i en fil 10.1
modtaget post i et katalog 10.1
post vha. ARKIVER 10.3
post vha. GEM 10.2

Leksikon 19.1

Liste-id 19.2
fordelingsliste 18.3
rettelse 6.5

LOCK 3.7

Login 19.2

Lovlige arkivhavne 10.3

LA&S 115

LZS BREV 3.5, 82

Laes post 8.3

Leest brev
markering af 8.3

M

Mail (fordelingsliste) 18.5
Manualsset 1.2
Markering af leest brev 8.3
Markgr 19.3
Menu 19.3
Editor-menu 11.4
Hoved-menu 5.2, 19.2
Post-menu 5.3
Midlertidig adressesendring 13.1, 13.4

Mini-leksikon 19.1
Modtagelse af brev 8.1
Modtager-id 13.3, 19.3

fordelingsliste 18.4

oversigt over 13.2

rettelse af 6.5

sggning efter 6.7, 13.3
Modtager—-oversigt

Bee 7.2

Ce 7.2

primesere 7.2
Modtagere (Udbakken) 6.5
Modtagernavn 13.3

oplysning om 13.3
Modtaget post

lagring 10.1
Malgruppe for

grundbogen 1.1

héndbogen 1.1

N

Navn
fil 11.2
fordelingsliste 18.3
postbruger 13.3
NOTESBLOK 3.3
Ny adresse 13.4
NY LISTE 3.6, 18.3
NY MODTAGER 184
Ny modtager af brev 14.1
NZASTE SIDE 34, 3.5, 3.6
Nggleorienteret indleesning 11.5

0]

Omdirigering af post 13.1, 13.4
Oprettelse
arkiv 10.3
fordelingsliste 18.1, 18.2
postbruger 6.5
Oprydning
indbakke 10.2
Opslag i postbrugerliste 6.6
Ordforklaring 19.1
Ordliste 19.1
OVERSIGT 6.6
Oversigt
adressater 13.2
arkiv 10.4
fordelingslister 18.3
indbakke 8.2
modtager—id 13.2
postbrugere 6.6, 13.2, 13.3
udbakke 6.2
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P S
Password SEND BREV 3.5, 6.9
brevoplysning 9.2 SHIFT 32, 3.7
pa brev 9.1 SKRIV BREV 34, 6.4
Personlige oplysninger 13.6 Skriver
Piltaster 19.3 rettelse af 13.6
Plasticstrimmel Skrivning af brev 6.2
tastatur 3.2 Skeermmeddelelse
POB-liste 1.2 Der er kommet post 8.1
Post Ukendt modtger 6.5
omdirigering af 13.1, 13.4 SLET BREV 34, 3.5, 10.2, 10.3,
svar pd 12.1 17.2
udskrivning af 15.2 SLET KVITT 3.5,17.3
videreforsendelse af 14.1 SLET LISTE 3.6
Post i indbakken SLET TEGN 3.3
lagring 10.2, 10.3 Sletning
Post—-menu 5.3, 19.3 arkiv 10.3
Postadministrator 19.3 brev fra indbakken 17.1
Postbruger brev fra udbakken 17.1
oprettelse af 6.5 kvitteringer 17.1
sggning efter 6.7, 13.3 SLUT 3.3
Postbrugere SORTER 3.5
udskrivning af 13.6 SPECIEL 3.3,9.4
Postbrugerliste 13.1, 13.3, 19.3 Specielle taster 3.7
adgang til 13.2 Start af postprogrammet 5.1
rettei 6.5 Start af Supermax Post 5.2
sggningi 13.3 STATUS 3.3
udskrivning af 13.6 Supermax Post 1.1, 2.1
Postbrugernavn 13.3 afslutning af 5.3
oplysning om 13.3 fordele ved 2.2
rettelse af 6.5 start af 5.2
Postbrugers fulde navn 13.3 SVAR BREV 35, 12.2
Postoplysninger 19.3 Svar pé brev 12.1
Primeere modtagere 7.1 Svar pé post 12.1
Printer-rettelse 13.6 Systemadministrator 19.3
Programfiler 2.1 S@G 3.6,13.3
Sggetegn 6.7
R Sggning efter
modtager-id 13.3
Rekommanderet brev 9.3 postbruger 6.7
RET BREV 3.5, 16.2 Sggning i postbrugerliste 6.7
RET BRUGER 3.7, 134
RET LISTE 3.6 i
Rettelse
afsendt brev 16.2 TAB 3.7
brev 16.1 : Tastaturet 3.1
liste—id 6.5 Tastaturstrimmel 3.2
modlager-id 6.5 Taster med speciel anvendelse 3.7
postbrugerlisten 6.5 BACKSPACE 3.7
postbrugernavn 6.5 CAPS 3.7
skriver 13.6 COMPOSE CHR 3.7
tekstfil 11.3 CTRL 3.7
RETUR 3.7, 82 DEL 3.7

RUB 3.7
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Taster med speciel anvendelse (fortsat)

DELETE 3.7

ESC 3.7

LOCK 3.7

RETUR 3.7

RUB 3.7

SHIFT 3.7

TAB 3.7
Tekst

indleesning af 11.5
Tekstfil

rettelse af 11.3
Tekstfiler 2.1
Traditionel postgang 2.1

U

Udbakke 19.3
oversigt over 6.2
Udlgbsdato
brevoplysning 9.3
hvordan skrives den? 9.3
pa brev 9.1
UDSKR BREV 3.5, 15.2
UDSKR LISTE 3.6, 8.7, 13.6, 13.7
Udskrivning af
brev fra indbakken 15.2
brev fra udbakken 15.2
liste over postbrugere 13.6
postbrugerliste 13.6
Ukendt modtager (Skzermmeddelse) 6.5, 18.5

\4

Variable funktionstaster 3.2, 3.4
->BCC 74
->CC 74
-> PRIMZRE 7.4
ANNUL SLET 94
ARKIVER 34, 35,10.3
BCC 7.2
BREVOPL 34, 14.2
ce 7.2
EDITOR 34,35,114
EJER 3.6
FORRIGE SI 3.4, 3.5, 3.6
FORTRYD 17.2
GEM 3.5, 10.2
GRUPPE 3.6
IND TEKST 115
INDLZES FIL 34, 11.2
LAES 11.5
LAS BREV 3.5,8.2
NY LISTE 3.6, 18.3
NY MODTAGER 18.4

Variable funktionstaster (fortsat)
NZAESTE SIDE 34, 3.5, 3.6
OVERSIGT 6.6
PRIMZRE 7.2
RET BREV 3.5, 16.2
RET BRUGER 3.7, 134
RET LISTE 3.6
SEND BREV 3.5, 6.9
SKRIV BREV 34, 6.4
SLET BREV 3.4, 3.5, 10.2, 10.3,

17.2

SLET KVITT 3.5, 17.3

SLET LISTE 3.6

SORTER 3.5

SVAR BREV 3.5, 12.2

SAG 3.6, 13.3

UDSKR BREV 3.5, 15.2

UDSKR LISTE 3.6, 3.7, 13.6,

18.7

VIDERESEND 3.5, 14.2
Videreforsendelse af post 14.1
VIDERESEND 3.5, 14.2

X
X> 34

%)

QDvelser i Supermax Post 4.1
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Piltaster

db | ——
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Brug af piltaster

Piltasterne bruges til flytning af markgren, dvs. til at udpege en funktion i en menu, et felt i et

skeermbilledet samt til at blade i ind— og udbakker samt i postbruger— og fordelingsliste.

PIL VENSTRE Flytter markgren en plads til venstre.

PIL HOJRE Flytter markgren en plads til hgjre.

PIL OP Flytter markgren en linie op.

PIL NED Flytter markgren en linie ned.

For hurtig flytning af markgren skal piltasten holdes nedtrykket.

Der findes en 5. piltast, som p& mange tastaturer er placeret midt i piltast—tastaturet, og som

benyttes i kombination med de gvrige piltaster. Den 5. piltast kan vaere meerket med en skra

pil, eller vaere bensevnt HOME eller FORRIGE SKZARM. Navnet HOME benyttes her.

HOME + PIL VENSTRE Flytter til fgrste position p linien eller i feltet.

HOME + PIL HOJRE Flytter til fgrste tomme plads efter sidste tegn pé linien eller i

feltet.
HOME + PIL OP Flytter 17 linier tilbage (op).
HOME + PIL NED Flytter 17 linier frem (ned).

Funktionstasterne NZSTE SIDE og FORRIGE SI har samme funktion som de to
netop nsevnte.

HOME + HOME + PIL OP Flytter til allerfgrste linie.
HOME + HOME + PIL NED Flytter til allersidste linie.

HOME + HOME + HOME Har kun betydning, ndr man bruger Supermax Tekst som
editor. 3 tryk pA HOME giver flytning til tekstens forste li-
nie, fgrste position. Man flytter tilbage til udgangspositio-
nen ved igen at trykke 3 gange pd HOME.
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DDE * RaPPORTI * DDE

Dansk Data Elektronik A/S

Supportgruppen Eget internt
Herlev Hovedgade 199 rapportnummer:
2730 Herlev I_—_l
Firma: Kontaktperson:

T1f: Adresse:

Postnummer: By:

Installationsnummer: Maskinnavn:

Operativsystem, type/version:

Skarmtype: Printertype:

Deres vurdering: Fejl __ eller Forslag _

Minimal (m) Betydelig (b) _ Katastrofal (k) _

Produkt: Version: Vare nr:

Er fejlen observeret ved flere lejligheder? Ja __ Nej

Kan fejlen genskabes? ja Nej

Kort beskrivelse af fejlen: (maks. 60 tegn)

Detaljeret beskrivelse af fejlen:

Bilag vedlagt D




SADAN UDFYLDES RAPPORTEN:

Firma: :
Firma-/kundenavn.
S | [
Deres telefonnummer.
Kontaktperson:
Deres kontaktperson vedrgrende fejlen.
Adresse:
Adresse pa anlzgget, hvor det fejlbehaftede programmel er
installeret.
Installationsnummer:
Installationsnummer pa anlegget, hvor fejlen optrader.
Skarm:
Hvis fejlen er skarmspecifik, oplyses skarmtype.
Printer:
Hvis fejlen er printerspecifik, oplyses printertype.
Maskinnavn:

Kzlenavn/rumnummer eller lignende.

Deres vurdering:
Af fejl, forslag.

Operativsystem:
Navn og versionsnummer pd operativsystemet pd maskinen.

Produkt:
Navn pa det fejlbehzftede programmel, f.eks. Supermax Regneark,
tar, cc.
Version:
Versionsnummer pa det rapporterede produkt.
Vare nr:
Varenummer pa produktet.

Fejlens hyppighed:
Hvor tit opstar fejlen?

Kort beskrivelse:
Kort, precis karakteristik af fejlen pa maks. 60 tegn.

Detaljeret beskrivelse:

Nermere angivelse af fejlen samt precisering af omstandighederne
omkring dens optraden.

Bilag vedlagt:
Bedes afkrydset, hvis der medfglger udskrifter, disketter og lign.
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