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1. Indledning

Denne vejledning er udformet som et opslagsveerk og henvender sig til alle de personer (slut-
brugere), der skal benytte programmet.

For fgrstegangsbrugeren er der udarbejdet en anden brugervejledning, som hedder "Supermax
Post — Grundbog". Denne vejledning er udformet som en gvelsesreekke, beregnet til, at den en-
kelte bruger fglger bogens anvisninger og arbejder med ved sksermen. Meningen er, at nybe-
gynderen i lgbet af kort pd egen hénd kan leere at betjene de mest almindelige funktioner.

"Supermax Post - Hindbog" bygger videre oven pa grundbogen — og indeholder en grundig be-

skrivelse af samtlige funktioner. Bogen er som nzevnt et opslagsveerk, hvorfor det ikke er ngd—
vendigt at leese den i sin helhed.

Héndbogen er opbygget i 3 dele:
Introduktionsdel

Funktionsdel
Diversedel

1.1 Introduktionsdel

Denne del indeholder kapitler med oplysninger af grundleeggende karakter, som man bgr leese
allerfgrst, specielt hvis ikke man har haft mulighed for at gennemarbejde grundbogen, eller
kender til andre af Supermax Kontorsystems programmer.

Kapitlet "Hvad er Supermax Post" indledes med en sammenligning mellem traditionel og elek—
tronisk postforsendelse. Sammenligningen er tsenkt som et middel til at danne sig et begreb
om, hvad postprogrammet er, og hvordan det fungerer. Dette efterfalges af en omtale af nogle
af fordelene ved Supermax Post i forhold til den 'traditionelle postgang'.

Det efterfglgende kapitel om tastaturet kan det ogsd vaere nyttigt at gennemleese, isger for den
bruger, som ikke tidligere har arbejdet ved en terminal. Tastaturet har nemlig en raekke gene—
relle tilfgjelser i forhold til det tastatur, som hgrer til en skrivemaskine.
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1.2 Funktionsdel

Funktionsdelen indledes med en kortfattet beskrivelse af, hvordan man starter og afslutter ar-
bejdet med Supermax Post.

Derefter omtales de enkelte funktioner. Hindbogen er udformet som et opslagsveerk, hvor man
leeser de afsnit og kapitler, som man aktuelt har brug for.

1.3 Diversedel

Tredie del indledes med et mini-leksikon indeholdende forklaringer p& forskellige ord og ud-
tryk i programmet og vejledningen, som ikke kan forudssettes bekendt af en ny bruger. Der-
nzest findes et omfattende stikordsregister.

P4 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
ogsd en kvantumsrabat, som man aftaler med sin konsulent i DDE.
DDE's dokumentation er opdelt i fglgende:
Brugervejledning
Gennemgar samtlige funktioner og henvender sig til alle brugere.
Til enkelte af programmerne er brugervejledningen opdelt i:
Grundbog
Indeholder gvelser i de grundliggende funktioner og henvender sig til nybegynderen.
Héndbog
Gennemgér samtlige funktioner og henvender sig primeert til den lidt gvede bruger.

Systemadministration

Henvender sig til den person, der varetager den daglige drift af maskinen. Personen kal-
des typisk for systemadministratoren eller brugerkonsulenten.
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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.

SIENESNE Man kan til hver en tid bestille mere dokumentation eller indg aftale om abonne-
mentsordning. Hvis der er tvivl om udfyldelse af listen, s& ring til 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 bestraebelser, alligevel skulle vise sig fejl i forbindelse med anvendelsen af Supermax
Post.

Dansk Data Elektronik A/S har pé alle méder forsggt at undgé fejl i Supermax Post-program-
merne samt i denne vejledning, men kan ikke pétage sig ansvaret for eventuelle fejl og fglger
deraf, som alligevel métte forekomme.

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 varemsrke 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 p4 samme maskine. Der kan sendes
post mellem forskellige maskiner, inklusiv udenlandsk postadresse, blot de pégeeldende 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 hjelp til at forstd, hvad elektronisk post er. Dette efterfal-
ges pd nseste side af en omtale af nogle af fordelene ved elektronisk post.

Kapitlet er opdelt i:

2.1 Sammenligning mellem traditionel og elektronisk post
2.2 Fordele ved Supermax Post
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2.1 Sammenligning mellem traditionel og elektronisk post

Traditionel post

Brevet skrives og leegges i en kuvert. Der
skrives afsender pd kuverten, og man seetter
frimeerke pé.

Brevet afleveres p& posthuset eller leegges i
postkassen. Det bringes videre til modtager-
en.

Modtageren &bner brevet og leeser det.

Brevet legges ‘et eller andet sted' eller kas—
seres.

2.2 Fordele ved Supermax Post

Elektronisk post

Fra Post-menuen vaelges udbakke-funktio—
nen. Efter endnu et tryk pd en tast er
sksermen klar til indtastning af brev. Efter
afsluttet brevskrivning skal man give et par
brevoplysniuger.

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

Modtageren kalder brevet frem p& sksermen
fra indbakken for at leese det.

Efter afsluttet lsesning kan man trykke p&
en anden tast for at leegge brevet tilbage i
indbakken, hvor det bliver liggende, indtil
man sletter det. Man kan ogsi opbevare
brevet andre steder end i indbakken.

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

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

Til brevskrivning har man altid mindst 2 tekst—editorer at veelge 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 siledes sendes post til et i princippet ubegrsenset antal
personer samtidigt; dette er lige s& hurtigt som afsendelse af post til én person.

Man fér 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.

Huvis der er behov for at afsende breve, som kun m4 leeses af en eller flere bestemte personer,
kan man veelge at forsyne brevet med et kodeord.
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Der opbygges automatisk en oversigt over afsendte breve, sdledes 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, ogsé 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 pé 'afsender og modtager, siledes at man kan sende svar tilbage til afsen-
deren. P4 den made kan man fgre en samtale, sdleenge der er behov for det.

Det er muligt at omdirigere sin post.

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 neevnes, at brugen af elektronisk post sparer papir. Desuden spares tid, idet svel
intern som ekstern kommunikation effektiviseres vaesentligt.
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3. Tastaturet

Hvis man har arbejdet med andre programmer under Supermax Kontorsystem og er fortrolig
med brugen af funktionstaster, sé 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 foregir pa akkurat samme made
som 'almindelig’ maskinskrivning.

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

Derudover findes der en raekke taster med speciel anvendelse. Brugen af piltasterne omtales pa
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 virkeméde er leert.

BISVESNE 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

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

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

Konstante Variable

Ceacten | Cstates 10— 1 sare osesnialBies e [+—<— (<> | ) I ( | i ==""= ]
st JPEE T Jlssscior (oo ) (= — (= NN . [ [ —

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

De variable funktionstaster hedder sddan, 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 pa HIZLP.

Fzlles for de konstante og variable funktionstaster er, at der ligger en funktion béde '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

HJALP

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 raekke valg, vil disse valg blive lagret
(gemt), nar 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. Lees evt. om STATUS i "Supermax Tekst — Hand-

bog".

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

Tryk p4 STATUS fra indbakken eller udbakken giver oplysning om ver-
sionsnummer samt frigivelsesdato for Supermax Post.

Ved tryk pd HJZLP kan man f3 vist henholdsvis fjernet 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 p4 SPECIEL og dernsest RUTE.

Fra sével indbakke som udbakke kan man trykke SPECIEL og derneest
ANNUL SLET for at annullere netop udfgrt sletning af breve og kvitte—
ringer.

Nar man har en menu vist pd skeermen, eller man arbejder med Supermax
Tekst kan funktionen NOTESBLOK benyttes til eksempelvis indskrivning
af beskeder.

I Supermax Post har NOTESBLOK ogsé en funktion. Nar Kontoreditor
eller Supermax Tekst benyttes som editor kan man foretage sivel indlees-
ning som udleesning fra/til notesblok. Det betyder fx, at man kan indleese
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 pd, og rykker linien sammen
igen.
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INDSZAT TEGN Ggr plads til at indszette et tegn pd markgrens plads.

<—= <-= Flytter markgren til forste tegn pa linien.

—_— > Flytter markgren til sidste tegn p2 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 hjselpelinie. Denne er opdelt
i 8 felter, hvor hvert andet felt er markeret med lys tone i forhold til farven p4 sksermen. Fel-
terne svarer til de 8 variable funktionstaster.

Som allerede nzevnt varierer funktionstasternes placering, alt efter hvilket tastatur man arbej-
der pd. P& DDE's tastaturer er funktionstasterne placeret i én lang reckke gverst i tastaturet.

Feltet, hvor der stdr INDLAES FIL, svarer til den fgrste variable funktionstaste, dvs. nr. 9 i
reekken af funktionstaster pd de tastaturer, som strimlen, vist pd s. 3.2, passer til. SLET BREV
svarer til samme funktionstaste, men med brug af SHIFT. Hjselpelinien ser sddan ud fra ud-

bakken:
Slet brev Editor Paeeivs JElIOrrige si Sorter
Indles fil Sace ol Skriv brev \issucHsites Ret brev [§sShaallenzy Send brev

BETEGNELSE VIRENING
SLET BREV Benyttes til sletning af brev
INDLZS FIL Benysttes 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 sksermbillede frem, som benyttes til brevskriv-
ning.

FORRIGE SI Medfgrer flytning et skeermbillede tilbage i oversigten.

NZSTE SIDE Medfgrer tilsvarende flytning frem i oversigten.
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RET BREV Har her samme funktion som RETUR og benyttes, nér man gnsker at kalde
et brev frem pé skeermen til rettelse.

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

UDSKR BREV Benyttes til udskrivning af det udpegede brev.

SEND BREV Medfgrer, at den udpegede post afsendes.

Hjeelpelinien fra indbakken ser siledes ud:

SilSolleiacy Slet kvitt Posilsealll Arkiver [Jeasie SRl Sorter Videresend
Gam Neste sideBF: ez alUASkr brevisizialle =i

BETEGNELSE VIRKNING

SLET BREV Benyttes til sletning af brev eller kvittering.

SLET KVITT  Til sletning af alle kvitteringer samtidigt.

EDITOR Bruges til at undersgge de editorer, der geelder for leesning af indgdet post.
ARKIVER Til arkivering af post.
GEM Benyttes til lagring af modtaget post i et katalog.

FORRIGE SI Medfgrer flytning et skeermbillede tilbage i oversigten.

NZSTESIDE  Medfgrer tilsvarende flytning frem i oversigten.

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

SORTER Benyttes til at sortere brevene i indbakken i en anden reekkefglge end Su-
permax Posts standardmade.

UDSKR BREV Benyttes til udskrivning af det udvalgte brev.
VIDERESEND Bruges, nir man gnsker at videresende et brev.

SVAR BREV Et tryk pé tasten medfgrer mulighed for skrive et svar pd modtaget post og
sende det tilbage til afsenderen af posten.
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Hjeelpelinien fra skeermbilledet med fordelingslister ser sddan ud:

Silsukises! Gruppe Farrige si
Ejer S¢g Ny liste =:Sclsiles Ret liste |§ssiealibisy=

BETEGNELSE

SLET LISTE

GRUPPE

EJER

SOG

NY LISTE

FORRIGE SI

NZSTE SIDE

RET LISTE

UDSKR LISTE

VIRENING
Benyttes til sletning af en fordelingsliste

Til eendring 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, nér man gnsker at oprette en ny liste.
Medfgrer flytning et skaermbillede tilbage i oversigten.
Medfgrer flytning frem i oversigten.

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

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

Hjeelpelinien fra sksermbilledet med postbrugere ser sidan ud:

1

BETEGNELSE

SPG

FORRIGE SI

NZASTE 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 VIREKNING

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

TAB P& nogle tastaturer kan der st —> pé tasten i stedet for TAB. Hvis man har
anskaffet Supermax Tekst, kan dette program bruges til brevskrivning. [
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 pé 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' pa tastaturet gnskes anvendt.

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

LOCK Eller CAPS LOCK. P& et DDES500 og DDE550-tastatur benyttes LOCK, nar
STORE BOGSTAVER og i det hele taget 'gverste tegnszet' pa tastaturet gn-
skes anvendt. P4 andre tastaturer '18ses' dog ikke tastaturets gverste reekke,
hvorfor SHIFT m4 benyttes.

CTRL Hvis Supermax Tekst benyttes til brevskrivning, har tasten CTRL en be-
tydning, idet den bruges til skrivning af en lang raekke specialtegn. Se evt.
"Supermax Tekst - Hdndbog" 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 pé i-tasten. En
sédan kombination af CTRL og et tegn noteres CTRL~I i teksten.

COMPOSE CHR Har samme funktion som CTRL til skrivning af specialtegn.
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<X} Sletter et tegn mod venstre. Afheengig af det tastatur, man benytter, kan
der std DEL, DELETE, RUB og BACKSPACE, eller tasten kan veere mark—
eret med en bred pil mod venstre eller et X stende inde i en pilformet kas-
se, som peger mod venstre.

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

SEGES Som nevnt pd kapitlets fgrste side er brugen af piltasterne til markgrflytning omtalt
pé en side for sig, indsat bagest i brugervejledningen.
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4. Start og afslutning af Supermax Post

For at kunne begynde arbejdet med elektronisk post skal man veere logget p4 maskinen; der—
neest skal man vide, hvordan Supermax Post aktiveres fra Kontorsystemets Hoved-menu. Hvis
man kender til disse 2 punkter, s& spring dette kapitel over.

Med login menes, at brugeren indtaster sit login, som er det navn pé brugeren, der er kendt af
systemet. Oftest veelges brugerens initialer, fordi det er nemt at huske.

Det er op til brugerne i samrdd med den person, som er ansvarlig for den daglige drift af ma-
skinen (systemadminstrator), at afggre, hvad brugernavnet skal veere, og om der ogsé skal be—
nyttes et password. Et password er et personligt kodeord, som har det formal at gge sikkerhe-
den.

Gennemgangen indledes pa den efterfglgende side med en kortfattet omtale af, hvordan man

kommer i gang med elektronisk post. Hvis man er ny bruger, er denne anvisning for kort,
hvorfor det anbefales at leese kapitlet igennem i sin helhed og fglge anvisningerne.

Kapitlet indholder fglgende dele:

Hurtig gennemgang

4.1 Start og afslutning af Supermax Post

Grundig gennemgang

42 Login
4.3 St.artafpo_stprogrammet
44 Afslutning af postprogrammet

4.5 Logout
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4.1 Start og afslutning af Supermax Post

Fglg denne fremgangsmade:

* Log pé maskinen.
* Aktivér Supermax Post fra Kontorsystemets Hoved—menu.

Dette kalder Post—menuen frem p& sksermen.
* Aktivér gnsket funktion fra menuen.

Fra Hoved-menuen kan hver af de 3 hovedfunktioner i Supermax Post ogs aktiveres ved at
skrive kommandoer/funktionskoder. Dette er den hurtigste made at aktivere et program pa.

Man kan eksempelvis skrive: sp oi
for at flytte direkte fra Hoved—menuen til indbakke—oversigten.

Nar en funktion er udfgrt, og man gnsker at vende tilbage til Postmenuen skal man trykke p&
funktionstasten SLUT det ngdvendige antal gange.

Man kommer fra Post-menu til Hoved—menu ved at trykke p&d SLUT.
Man logger ud ved at trykke p&d SLUT.

Hvis man er ny bruger af Supermax Kontorsystem, er ovenstdende sandsynligvis for kortfattet,
hvorfor det tilrddes at leese de efterfglgende sider igennem.
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Login

For at logge p& maskinen skal man ggre fglgende:

* Teend for terminalen, hvis ikke det allerede er gjort.

43

(65" mmm—

Nar der er teendt for terminalen, viser skeermen login—-billedet/velkomst-billedet, som kan vee—
re udformet lidt forskelligt, idet man har mulighed for at zendre login-billedet.

* Skriv brugernavnet.

Hvis man kommer til at skrive forkert, s& brug piltasterne, placeret i en lille gruppe til hgjre for
det egentlige tastatur, til at flytte tilbage med, og skriv oveni.

* Tryk RETUR.
* Hyvis password haves, s skriv det, og tryk derefter igen RETUR.

Nu viser skeermen Kontorsystemets Hoved—menu:

Supermax Kontorsystenm

12.12.1992
Eld Supermax Tekst se
sp Supermax Post sl
sk Supemax Kartotek ss
sr Supermax Regneark sa

14:52

Supermax Tegnesystem

Supermax Label

Supermax Sag

Supermax Kalender

Indtast kommando: [

Hoved-menuen indeholder de programmer, som den enkelte bruger skal have adgang til - og

kan derfor veere udformet lidt forskelligt.
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4.3 Start af postprogrammet

Et program kan startes p& 2 forskellige mader:

1) udpegning af funktion
2) brug af kommandoer (dette er hurtigst)

4.3.1 Start af program vha. udpegning
Med udpegning menes, at markgren (ved hjeelp af piltasterne) skal stilles pa den funktion, man
gnsker at aktivere.

Supermax Post aktiveres siledes:

* Stil markgren pé den linie i Hoved-menuen, hvor der stir Supermax Post.
* Tryk RETUR. Nu viser sksermbilledet Post-menuen:

Supermax Post

10.12.1992 15511

el Oversigt over indbakke,
sletning og l®sning.

ou Oversigt over udbakke,
redigering, sletning og
afsendelse.

sp Brugere, fordelings-
lister og opsatning.

Indtast kommando: [

Fra post-menuen kan man veelge mellem 3 funktioner. For at veelge en af disse kan man ggre
séledes:

* Stil markgren ud for den funktion, som gnskes aktiveret.
* Tryk RETUR.
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BISWESYE For at komme tilbage til Post-menuen skal man trykke p& funktionstasten SLUT
(placering af tasten SLUT fremgar af den i kapitel 3 viste strimmel). For at komme fra Post-

menu til Hoved-menu trykkes ligeledes SLUT.

4.3.2 Start af program vha. kommandoer

Et program kan ogsé startes ved hjeelp af kommandoer. Det vil sige, man i én arbejdsgang kan
flytte fra Hoved—-menuen til en af hovedfunktionerne i Supermax Post, fx udbakken. Derved

spares visning af menuer pé skeermen.

De kommandoer, ogs& kaldet funktionskoder, der skal bruges, str foran navnet p& programm-
met i menuen og kan fx vzere 'st' for Supermax Tekst, eller 'sp' for Supermax Post.

For eksempelvis at komme fra Hoved—menuen direkte til udbakken skal man ggre fglgende fra

Hoved-menuen:

* Skriv: sp ou

Supermax Tekst se
sp Supermax Post sl
sk Supermax Kartotek ss
sr Supermax Regneark sa

10.12.1992 14:52

Supermax Kontorsystem

Supermax Tegnesystem
Supermax Label
Supermax Sag

Supermax Kalender

Indtast kommando: sp ouf}

* Tryk RETUR. Sksermbilledet skifter til udbakken.
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4.4 Afslutning af postprogrammet

For at afslutte postprogrammet skal man ggre fglgende:
* Tryk pé funktionstasten SLUT.
Dette skal man evt. ggre en ekstra gang, afheengig af det igangvaerende arbejde.
Nér Post-menuen er vist pd sksermen, skal man:
* Trykke SLUT.
Dette kalder Hoved—menuen frem pé sksermen.
4.5 ut

Nér man gnsker at afslutte skeermarbejdet helt, bgr man logge sig ud, dvs. login—-billedet hentes
frem pd skeermen. Dette udfgres ved at trykke SLUT fra Hoved-menuen.
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5. Brevskrivning og afsendelse

Den typiske brug af Supermax Post er, at man skriver et brev (besked/note) og afsender det til
en eller flere modtagere. Der kan sendes til en hvilken som helst adressat i verden, blot ved-
kommende har forbindelse til den maskine, man selv hgrer til.

Denne typiske brug er gennemgéet i kort form pé nseste side.
For den helt nye bruger af Supermax Post er gennemgangen pé neeste side for kort, hvorfor det

tilrides at leese resten af kapitlet igennem - og sé vidt muligt efterprgve kapitlets anvisninger.
Det vil sige arbejde med ved skeermen.

Kapitlet indeholder fglgende:

Hurtig gennemgang

5.1 Brevskrivning og afsendelse

Grundig gennemgang

5.2 Adgang til udbakken

5.3 Gennemgang af udbakken

5.4 Valg af editor

5.5 Brevskrivning

5.6 Gennemgang af brevoplysninger
5.7 Afsendelse af brev
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6.1 Brevskrivning og afsendelse

Fglg denne fremgangsméde:

* Aktivér udbakken fra Post-menuen.
* Tryk p& funktionstasten SKRIV BREV.

Skesermbilledet skifter til 'et tomt stykke papir'.

* Skriv brevet.
* Tryk SLUT for at afslutte brevskrivning.

Skaermbilledet skifter.

* Giv de gnskede brevoplysninger, deriblandt modtager.
* Tryk pd funktionstasten SEND BREV.

Brevet afsendes, og skzermbilledet viser igen udbakken.

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

P4 de fglgende sider findes en grundigere beskrivelse af de enkelte punkter i arbejdsgangen fra
brevskrivning til afsendelse.
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5.2 Adgang til udbakken
* Kald Supermax Post fra Hoved—menuen.

Stil markgren pé 'ou’, eller skriv: ou
Tryk RETUR.

Skeermbilledet med udbakken fremkommer:

Oversigt over udbakke far: pk

Afs Til Brevrote Tidspunkt

Jk jen  Kritik af de nye bestemelser 14:19 11.10.1992
* kbe Komentarer til EF-sproget 16:26 12.10.1992
* b8 Inwitation 16:55 10.10.1992

SUPERMAX POST
Editor i

Siasie ol Skriv brev (::Sv=lisles Ret hrev [lssiallec=y Serd hrev

Brevene i udbakken vises i den orden, som aktuelt er valgt. Det kan vaere brugeroplysningernes
sortering eller det kan vezere en sortering valgt til lejligheden ved hjelp af funktionstasten
SORTER. (Se kapitlet "Valg af personlige postoplysninger”).

I eksemplet pé& en udbakke er der lagt 3 breve. Sorteringen er Supermax Posts standard-sorte-
ring. Stjernerne ud for de to sidste breve viser, at disse allerede er afsendt, hvorimod det gver-
ste brev ikke er afsendt.

Nér et brev er afsendt, leegges automatisk en kopi i udbakken. Ogs3 breve, som ikke er skrevet
feerdig, leegges i udbakken, hvor man nér som helst kan hente det frem, videreredigere det og
afsende det. Breve bliver liggende i udbakken, indtil man selv sletter det.

For at flytte markgren nedad/opad i oversigten skal man bruge piltasterne PIL NED/PIL OP.
(Se den separate side, indsat bagest i brugervejledningen, om brugen af piltaster og funktions-
taster til flytning af markgren).
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5.3 Gennemgang af udbakken

5.3.1 Afs(endt)
I dette felt indseettes automatisk en ¥ (stjerne), nar et brev er afsendt.

5.3.2 Til

I feltet er oplyst modtager af posten. Hvis samme brev er sendt til flere personer, vil fagrste
modtagernavn std neevnt efterfulgt af antallet af modtagere, fx bs+8.

5.3.3 Brevnote

En brevnote benyttes typisk til at give en kortfattet kommentar til det brev, man vil afsende.
Brevnoten kommer ikke til at std i brevet, men i udbakken, ligesom den fremkommer i modta—
gerens indbakke.

5.3.4 Tidspunkt
Leengst til hgjre er oplyst det tidspunkt, hvor brevet blev lagt i udbakken. Det sidst redigerede
eller afsendte brev ligger gverst.

5.4 Valg af editor

Til indtastning af brev benyttes en editor, dvs. et program til indskrivning og redigering af
tekst. Denne editor er typisk Kontoreditor, hvormed man kan udfgre nsesten de samme redige-
rings-funktioner som med Supermax Tekst. For en gennemgang af Kontoreditor henvises til
"Brugervejledning til Supermax Kontor", afsnittet om notesblok—funktionen.

Man kommer automatisk til at ggre brug af en editor til brevskrivning. Hvis denne editor er
tilfredsstillende, behgver man ikke spekulere mere over det. Systemadministratoren kan give

brugerne mulighed for at vaelge andre editorer som fx Supermax Tekst. Valg af editor foregér
fra en menu, kaldet Editor-menuen (se nedenfor).

BOWBIYE Hvis man skriver et brev med Supermax Tekst, kan modtageren kun laese brevet med
Supermax Tekst.

For at fa oplyst, hvilke editorer, der kan veelges imellem, skal man fra udbakken trykke p&
funktionstasten EDITOR. Dette henter en menu frem ved navn Editor-menu:

Kontaoreditar
Supermax Tekst

Slet brev
Indlaes fil

Udskr brevis=ssBeins.y

Brovopl. 2 miide = tlNpste sidefisiiein=i

Menuen indeholder de editorer, der kan vselges imellem. I eksemplet her kan veelges mellem de
2 nzvnte editorer. Kontoreditor stir gverst i menuen og er fremheevet med som tegn pé,
at denne editor er forvalgt.
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For at veelge en anden editor skal man ggre sdledes:

* Stil markgren pd den gnskede editor (brug piltasterne).
* Tryk RETUR.

Den netop valgte editor benyttes nu til skrivning af brev og vil tilmed veere forvalgt ved neeste
brevskrivning.

5.5 Brevskrivning

Nar man vil skrive et brev, skal man gyre siledes:

* Tryk SKRIV BREV fra udbakken.

b 2 : o . Nu viser skeermen et 'tomt stykke papir'.
_l Markgren er placeret gverst til venstre pa
skeermen, og indtastning kan starte.

* Skriv brevet.

Hvis Supermax Tekst eller Kontoreditor benyttes som editor, kan man indleese tekst (linie—/
nggleorienteret), der er redigeret med Supermax Tekst. Den indlaeste tekst kan indgd i det
brev, man er ved at skrive - eller det kan udggre hele brevet. Man kan ligeledes udleese fra
brevet, som det udfgres med Supermax Tekst.

Det er muligt at afsende post, fx en tekst, der er lagret i notesblokken. Man skal enten benytte
Kontoreditor eller Supermax Tekst som editor.

Hvis man gnsker at annullere en pdbegyndt brevskrivning, skal man trykke p& FORTRYD og
dernsest SLUT. Dette krzever dog anvendelse af Supermax Tekst, version 6 eller nyere.

Indleesning fra notesblok udfgres siledes:

* Tryk pé funktionstasten INDLZES og derngest IND TEKST.
* Tryk pé tasten NOTESBLOK (i stedet for at skrive navn pd tekst).

Notesblokken bliver vist pd skeermen.
* Man kan nu enten udpege det, der gnskes indleest, eller trykke pd den aktuelle funk-

tionstast.
* Indlees nggleorienteret/linieorienteret.
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Der kan ogsé udleeses (linieorienteret) til notesblok fra det brev, der er vist p& skeermen. An—
vendelsen af notesblok er detaljeret beskrevet i "Brugervejledning til Supermax Kontor"

Man kan nér som helst afbryde brevskrivningen og senere feerdigggre det (se kapitlet "Rettel-
se/feerdigskrivning af brev").

Nér et brev er skrevet faerdig, skal man give brevoplysninger. Dette ggres fra et seerligt skeerm-
billede, som kaldes frem séledes:

* Tryk SLUT for at afslutte brevskrivningen.

Sksermbilledet viser:

BREVOPLYSNINGER

Bresnote: >Kamentarer til EF-sproget <
Kodeard: n Skjul modtagere: n
Kvittering: j Kvittering ved afvisning: n

Svar ¢nskes: n Fortrolighedsgrad: Ingen
Vigtighed: Normal Priaritet: Normal
Udlgbedato: Svar pa:

Type: ascii text
Primere modtagere: (0 oo, O boc)

1: kbe Karin Borum Eriksen
2: je Jens Eriksen

3: 11 Lars Lird

4: mother!dde!diku!novax!wnet!michasl
2= pm Projektmgde

7:

8:

9.

10:

-> Primeregles) -> B 400 adr.
Prinere @ Boc ~X.400~ bress |0eiealoc=dSend brev

Man flytter (nedad) fra felt til felt ved enten at trykke RETUR eller PIL NED. For at flytte til-
bage (opad) i skemaet trykkes PIL OP. (For at flytte til felterne i kolonnen til hgjre, f.eks.
"Skjul modtagere", skal man trykke pd tasten TAB (eller CTRL-I, hvis terminalen ikke har no-
gen TAB-tast).

I skeermens gverste linie viser Supermax Post en forklarende hjeelpetekst til det felt, som mar-
kgren er placeret i.

Der rettes i skemaet ved at skrive oveni. Man sletter nemmest ved at trykke p& funktionstasten
X > - eller trykke det ngdvendige antal gange p& mellemrumstasten.
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5.6 Gennemgang af brevoplysninger

5.6.1 Brevnote

Man kan vselge at give sit brev en note, der typisk udformes som en kortfattet kommentar om
det aktuelle brev. Denne kommer da til at fungere som en slags overskrift/navn pd brevet i s~
vel afsenderens udbakke som modtagerens indbakke.

Brevnoten mé fylde 128 tegn og kan skrives med alle mulige tal og bogstaver samt kombinatio—-
ner af disse.

5.6.2 Kodeord
Man kan forsyne sit brev med et kodeord (password). Dette betyder, at brevet kun kan lseses af
de personer, som kender det anvendte kodeord.

Valg af password er helt frit og kan variere fra brev til brev. Et kodeord ma fylde 8 tegn, som
kan besta af alle mulige tal og bogstaver samt kombination af disse.

Hvis man ikke gnsker kodeord pé sit brev, skal der std et 'n' i feltet. Tryk RETUR for at flytte
til nzeste felt.

Hvis man gnsker kodeord, sé fglg denne fremgangsmade:

* Skriv: j (oven i det indsatte 'n').
* Tryk RETUR.

Sksermbilledet skifter:

Indtast kodeord:>[} <
Indtast kodeord igen:

* Skriv et kodeord, og tryk RETUR.
* Skriv det samme kodeord en gang til.

Skzermbilledet vender tilbage til brevoplysninger. Den dobbelte indskrivning af kodeordet sik-
rer, at en tastefejl i fgrste indtastning opdages. Hvis det sidst indtastede kodeord ikke svarer til
det fgrste, giver Supermax Post en advarsel, og man mé begynde forfra med indtastningen. Hvis
man afslutter brevet, men undlader at afsende det, skal man indtaste kodeordet, hvis man si-
denne gnsker at redigere videre pa brevet. For at fjerne kodeordet igen, skal man skrive 'n' i
feltet ud for 'Kodeord', indtaste kodeordet og trykke RETUR.

Husk at oplyse modtageren af brevet om det anvendte kodeord. Ellers kan brevet ikke
leeses. Hvis man selv glemmer det kodeord, man har givet et brev, s& kan INGEN komme til at
leese brevet. Man kan da lige s8 godt slette det.
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5.6.3 Kvittering

Kvittering pd brev betyder, at man automatisk far besked, nr modtageren (vha. Supermaxz
Post):

leeser brevet

udskriver brevet

gemmer brevet

sletter brevet uden at laese det
videresender brevet uden at leese det
ikke lIseser brevet, fgr det er forseldet

Modtageren skal ikke ggre noget aktivt for at kvittere, idet Supermax Post automatisk sgrger
for at sende kvittering tilbage til afsenderen. Der afsendes dog kun kvittering fra primsere
modtagere. (Se afsnittet om "Modtagere" nedenfor).

Hvis kvittering gnskes, skal der st 'j', ellers skal der st4 et 'n'. Feltet er udfyldt pa forhdnd med
den forvalgte veerdi fra de personlige postoplysninger. (Se kapitlet "Valg af personlige postop-
lysninger").

5.6.4 Svar gnskes

Angiver om man gnsker et svar pé brevet. Hvis man gnsker et svar skal feltet udfyldes med '
ellers med 'n'. For modtageren vil det af brevoplysningerne fremgh, om der gnskes svar eller ej.
Feltet er udfyldt pd forhdnd med den forvalgte veerdi fra de personlige postoplysninger. (Se ka-
pitlet "Valg af personlige postoplysninger").

5.6.5 Vigtighed

Angiver, hvor vigtigt brevet skal betragtes. Man kan veelge mellem: 'Hgj', 'Normal' og 'Lav'.
Feltet er udfyldt p& forhdnd med den forvalgte veerdi fra de personlige postoplysninger. (Se ka-
pitlet "Valg af personlige postoplysninger"). Man veelger trykke pA MELLEMRUM-tasten, ind—
til det gnskede vises i feltet. Man kan ogs& anvende funktionstasten OVERSIGT til at fa vist de

tre muligheder i en lille menu, udpege den gnskede med PIL NED/OP og f& indsat den i feltet
med et tryk p& RETUR.

For modtageren vil vigtigheden fremg8 af brevoplysningerne, og alle ikke leeste breve i oversig-
ten over indbakken vil veere sorteret efter vigtighed, hvis modtageren har valgt standard sorte—
ring.

5.6.6 Udlgbsdato

I dette felt kan man indtaste en udlgbsdato, dvs. en dato for automatisk sletning af brevet fra
modtagerens indbakke. Dette kan man fx ggre brug af ved mgdeindkaldelser. Nir et mgde har
veeret afholdt, kan man lige s& godt slette indkaldelsen til mgdet. Man kan eksempelvis ssette
udlgbsdatoen til dagen efter mgdet. Ved at ssette udlgbsdato p& afsendt post bidrager man til, at
indholdet i indbakker ikke hober sig op.

Dk Arkiverede breve eller breve, der er lagret vha. funktionen GEM, bliver ikke slettet,
selv om der er sat udlgbsdato pé.
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Hvis man ikke gnsker at stte en udlgbsdato, skal man flytte videre til neeste felt, dvs. trykke
RETUR.

Hvis man gnsker at seette udlgbsdato, kan man ggre det pa 2 forskellige méder:

1) Man kan skrive selve datoen, hvor brevet gnskes slettet. Det ggres ved at indskrive datoen
med et af fglgende tre formater:

24.09.1992
24.9.1992
24.9.92

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 ogsé skrive antallet af dage, der skal g, fgr brevet gnskes slettet. Et eksempel
forklarer bedst brugen. Lad os sige, dags dato er 01.12.1992, og man gnsker brevet slettet
efter en dag. I feltet skal da skrives: +1

N&ar man trykker RETUR for at forlade feltet, bliver der lagt en dag til dags dato. Der vil i
feltet komme til at sté: 02.12,1992.

Brevet slettes kl. 23:59 p& den angivne dato. Ved at skrive dags dato eller +0 slettes
brevet samme aften.

Hvis man gnsker at sendre udlgbsdatoen til fx 4 dage fra dags dato, skal man skrive '+4'. Husk
at slette det tilbageblevne i feltet, inden der trykkes pA RETUR.

5.6.7 Skjul modtagere

Angiver, om man gnsker modtagerne pa et brev med flere modtagere skjult for hinanden. Nor-
malt vil alle modtagere af et brev fremga af brevoplysningerne i indbakken. Hvis der svares ' i
dette felt, bliver der ikke medsendt information om, hvem de andre modtagere er. @nskes kun
enkelte modtagefe skjult, kan man i stedet benytte bec—modtagere. (Se afsnittet "Modtagere"
nedenfor).

Feltet er udfyldt pa forhdnd med den forvalgte veerdi fra de personlige postoplysninger. (Se ka-
pitlet "Valg af personlige postoplysninger").

5.6.8 Kvittering ved afvisning
Dette felt benyttes til at angive, om man gnsker kvittering ved afvisning af et brev. Er der sva-
ret 'j' i dette felt, vil man {3 en kvittering i fglgende tilflde:

Brevet slettes uden at vsere lsest.
Brevet forseldes uden at vsere lsest.
Brevet videresendes uden at vsere lzest.
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Feltet 'Kvittering ved afvisning' har kun betydning, hvis der er svaret 'n’ i feltet med Kvittering.
Man fér kun kvittering fra primeere modtagere. (Se afsnittet "Modtagere" nedenfor). Feltet er
udfyldt pd forhdnd med den forvalgte vaerdi fra de personlige postoplysninger. (Se kapitlet
"Valg af personlige postoplysninger").

5.6.9 Fortrolighedsgrad

Fortrolighedsgraden har ingen betydning for, hvorledes brevet overfgres, men tjener kun som
information til modtageren. Feltet er udfyldt p& forhdnd med den forvalgte veerdi fra de per—
sonlige postoplysninger. (Se kapitlet "Valg af personlige postoplysninger").

Man vzelger ved at trykke pd MELLEMRUM eller ved at trykke pA OVERSIGT (se beskrivelsen
ovenfor i afsnittet "Vigtighed"), og der er fglgende fortrolighedsgrader at veelge imellem:

Personlig
Privat
Fortrolig
Ingen

5.6.10 Prioritet

I dette felt kan brevets prioritet veelges. Man veelger ved at trykke pA MELLEMRUM eller ved
at trykke pa funktionstasten OVERSIGT (se beskrivelsen ovenfor i afsnittet "Vigtighed"), og der
er fglgende prioriteringsmuligheder at veelge imellem:

Normal
Haster
Haster ikke

Normalt vil valget kun tjene som information til modtageren, men der findes dog systemer, der
udnytter prioriteten ved overfgrsel af breve. Feltet er udfyldt p& forhdnd med den forvalgte
veerdi fra de personlige postoplysninger. (Se kapitlet "Valg af personlige postoplysninger”).

5.6.11 Svar pa

Dette felt angiver en identifikation af det brev, som det aktuelle brev er et svar p&. Feltet vil
veere udfyldt, hvis man er kommet over i udbakken ved at benytte funktionen SVAR BREV i
indbakken. Brugeren vil normalt ikke selv rette i dette felt.

5.6.12 Type
I dette felt stir brevets type. Der stér 'ascii text', nir man benytter en editor som f.eks. Konto-

reditor. Anvender man i stedet Supermax Tekst, vil der std 'uucode Supermax Tekst' i feltet.

Man behgver ikke spekulere pd, hvad der skal st i feltet Type, da det automatisk retter sig ef-
ter den anvendte editor. En undtagelse er dog, hvis man ggr brug af funktionen INDLZES FIL
og indleeser en fil, som har et seerligt format. S8 kan det veere ngdvendigt at endre pé typen.
For at flytte til dette felt skal man placere markgren i feltet 'Svar pd' umiddelbart ovenfor og
trykke pd TAB-tasten (CTRL~I, hvis der ikke er nogen TAB-tast). Typen rettes ved at skrive
oveni og slette evt. overskydende tegn fra den foregdende type.
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ASCII er et initialord for JMERICAN JTANDARD [§ODE FOR [[NFORMATION [INTER-
CHANGE og er en international alfabetstandard bestdende af tal, store og sm& bogstaver, spe-
cialtegn samt styretegn for kommunikation og skrivere.

Supermax Tekst danner derimod ikke ASCII-tekster. Tekster, udarbejdet med Supermax
Tekst, kan nemlig indeholde andre tegn. Disse vises for det meste ikke p& skeermen eller papi-
ret, men styrer forskellige funktioner ved terminalen eller skriveren som fx sletning af skeerm-
billede eller sendring af skrifttype. De neevnte tegn er ofte helt specielle for netop det aktuelle
program, og andre programmer 'forstir' dem derfor ikke.

SV Hvis man sender post til eksterne modtagere, tilrddes det at benytte en editor til
brevredigering, som danner ASCII-tekster. Dette bgr man ggre for at veere sikker pd, at mod-
tageren kan leese brevet. (I tilfzelde af tvivl, spgrg systemadministratoren).

BISVESVS Hvis man har sendt et brev, forsynet med gnske om kvittering, og modtageren sletter
brevet uden at have leest det, vil man f& en meddelelse om det i sin indbakke.

5.6.13 Modtager(e)
Modtagere af post kan vaere enkeltpersoner og fordelingslister.

Man skal veere oprettet som postbruger for at kunne modtage post. Det er postadministratorens
opgave at oprette postbrugere, og ved den lejlighed fir man tildelt et navn som postbruger. I
Supermax Post kaldes dette navn for modtager-id. Fordelingslister kan man selv oprette. En
fordelingsliste har et liste—id, som skal benyttes ved adressering af post.

Nar man skal afsende brev til en person eller fordelingsliste, skal man kende modtager—id/li-
ste—id. Hvis ikke man kender/kan huske dette, kan man sl det op i fortegnelsen over postbru-
gere/fordelingslister (Omtales i det efterfglgende afsnit "Opslag i postbrugerliste”).

Det tidligere viste sksermbillede med brevoplysninger viser eksempler pa forskellige modtagere:

Primere modtagere: (0 cc, O boo)

1: kbe Karin Borum Eriksen
2: je Jens Eriksen

3: 11 Iars Lund

4: mother!dde!diku!movax!arnet!michael
5: pm Projektmpde

6:

7

8:

i H

10:

L]

LL]
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I eksemplet ovenfor er indsat 5 modtagere. De 3 fgrste er eksempler p& modtagere, der oprettet
som postbrugere eller blot er brugere pd samme maskine som én selv.

I 4. linie er indsat et eksempel pd en modtager, der ikke er oprettet i postbrugerlisten. I stedet
er modtagerens fulde maskinadresse indskrevet. (Spgrg postadministratoren i tvivistilfzelde). I
5. linie er indsat en fordelingsliste.

Som det fremgdr af skeermbilledet, er der plads til 10 postbrugere/fordelingslister, som der kan
sendes post til samtidigt.

Nér man har skrevet postbrugers modtager-id eller fordelingslistes liste—id og trykket pa RE-
TUR, vil det fulde navn p4 modtager/fordelingsliste automatisk blive indsat til hgjre i linien.
Markgren er rykket ned i n=este linie, hvor ny modtager kan indseettes.

CENESNY Selv om en person optraeder i flere fordelingslister, og der sendes post til disse, vil
vedkommende person dog ikke modtage posten mere end én gang. Ligeledes vil man ikke selv
modtage brevet, fordi man indgér i den fordelingsliste, der sendes til.

Er der behov for at slette en indsat modtager, ggres dette hurtigst ved at stille markgren i posi-
tionen helt til venstre i linien. Derefter skal man trykke p& funktionstasten |§_> ~ eller trykke
pa mellemrumstasten det ngdvendige antal gange.

De(n) fgrste modtager(e), der indtastes, er primsere modtagere. Ud over disse kan man skelne
melllem yderligere to typer modtagere, siledes at der er tre typer:

Primeere modtagere
Cc-modtagere
Bee-modtagere

Primeere modtagere er, som betegnelsen angiver, de egentlige modtagere af brevet. Cc—-modta-
gere (cc = Courtesy Copy) er modtagere, der modtager en kopi af brevet. Bec-modtagere (bec =
Blind Courtesy Copy) er modtagere, der modtager en kopi af brevet, uden at de andre modta—-
gere fir det at vide.

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

Nar brevoplysningerne kaldes frem fgrste gang, vil de primsere modtagere veere vist. Samtidig
vil det fremgd, hvor mange cc—- og bec-modtagere der er.

Skift til visning og indtastning af cc~ og bec—modtagere sker ved tryk p& funktionstasterne CC
og BCC henholdsvis. Man kommer tilbage til de primsere modtagere ved at trykke pad PRI-
MZRE. Cc- og Bec-modtagere vises i en oversigt svarende til oversigten over de primsere
modtagere. Kun overskriften fortseller, hvilken oversigt der er tale om. Desuden vises antallet
af gvrige modtagere ved alle tre oversigter.
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Hvis man gnsker at flytte en modtager til en anden kategori, kan dette ggres ved at udpege den
pégeeldende modtager og benytte en af fglgende funktionstaster:

->PRIMZERE Flytter den udpegede modtager over blandt de primzere modtagere.

~>CC Flytter den udpegede modtager over blandt cc-modtagerne.
->BCC Flytter den udpegede modtager over blandt bec-modtagerne.
5.6.14 Opslag i postbrugerliste

Hvis ikke man kan huske en postbrugers modtager-id eller fordelingslistes liste—id, kan man
sl det op oversigten over postbrugere/fordelingslister fra skeermbilledet med brevoplysninger.

Fra postbrugerlisten kan man udpege modtager—id/liste—id og fa det overfgrt til feltet Modta-
gere. Det udfgres siledes:

* Stil markgren i et modtagerfelt, dvs. i et felt, hvor der skal indssettes modtager—id/li-
ste—id.
* Tryk pa funktionstasten OVERSIGT eller RETUR.

Dette medfgrer, at en fortegnelse over postbrugere og fordelingslister vises. Postbrugere/forde—
lingslister stir i alfabetisk orden efter deres respektive modtager—id/liste—id:

Brevrnote: >Komentarer til EF-sproget <
Kodeard: n Skijul modtagere: n

Kvittering: j Kvitbtering ved afvisning: n

Svar ¢nskes: n Fortraolighedsgrad: Ingen
Vigtighed: Normal Priaritet:

Udlgbsdato: Svar pa:

EE |
2:
3: ac Anders Christensen
4: aj Ami Jensen
s al Arette Larsen
6: jo'e] Bente Barfoed
7 Jo o} Birgitte Petersen
8: cr (hristian Rybeg
9: ct Charlotte Thamsen
10:
~> Prinereges
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En oversigt viser 8 postbrugere ad gangen. Den viste oversigt er et eksempel. Oversigten er
ordnet sddan, at modtager—id/liste-id stdr leengst til venstre. Dette efterfalges af personens
fulde navn.

* Flyt markgren vha. PIL NED ned p& den person/fordelingsliste i oversigten, som der
skal sendes post til.
* Tryk enten SLUT eller RETUR.

Modtager—-id/liste—id indseettes automatisk i modtagerfeltet. Oversigten forsvinder fra skserm—
billedet.

Hvis der er mange personer/fordelingslister i oversigten, er det en fordel at foretage en sggning.
Dette udfgres med markgren stiende i et modtagerfelt og ved at gore brug af tegnet *

Man kan sgge pa alt i et felt (= linie i oversigten), dvs. pd sivel modtager-id, som navn. I det
efterfglgende gives eksempler pé sggning efter personen Lisbeth Thomsen med modtager—id:

1%

*1isbeth*
*thomsen
*]isbeth thomsen

1* viser en oversigt over alle de personer, hvis modtager-id starter
medet T

*lisbeth* viser en oversigt over alle de personer, hvor navnet ‘Lisbeth’ ind-
gar.

*thomsen viser en oversigt over alle de personer, hvis navn slutter med
‘thomsen'.

*lisbeth thomsen viser en oversigt kun indeholdende dette navn.

Nedenfor er fremgangsmaden beskrevet:

* Stil markgren i et modtagerfelt.
* Skriv det, der skal sgges efter, fx *lisbeth®

Husk, at der ikke skelnes mellem store og sm& bogstaver.

* Tryk pé funktionstasten OVERSIGT.
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Skeermbilledet viser dette eksempel p sggning:

Primere nodtagere: (0 oc, 0 beo)
1:*Lisbeth*
2:
3: 1c Lisbeth Crristensen
4: 1t Lisbeth Thomsen
5:
6:
7:
8:
9:
10:

Oversigten viser de personer, hvor navnet 'Lisbeth' indgér.

* Stil markgren ned pé Lisbeth Thomsen.
* tryk RETUR eller SLUT for at f4 personen indsat som modtager.

BN ESdd Hvis man gnsker oversigten fjernet fra skeermbilledet, uden at der skal indseettes no-
get modtager—id/liste—id fra den, skal man trykke p4 FORTRYD.

SN Postbrugerlisten kan kaldes frem p& skeermen pé en anden méde end den her omtal-
te. Man har ogsa mulighed for at skrive listen ud. Begge punkter omtales i kapitlet "Omdirige-

ring af post".

5.6.15 X.400-faciliteter
Er der adgang til en X.400-gateway, dvs. adgang til at sende post til brugere, der nas via den
sdkaldte X.400-standard, kan man benytte nogle ekstra faciliteter i Supermax Post:

- Ekstra brevoplysninger
- Mulighed for indtastning af X.400 adresser

Under normale omsteendigheder er det ikke ngdvendigt at skelne mellem de forskellige modta-
gere. Hvis en X.400 modtager er defineret i brugerlisten, kan vedkommende angives fuldsteen-
dig som normalt.

Skal man derimod sende til en X.400-modtager, som ikke er med i brugerlisten, men hvor man
kender den pégseldendes X.400-adresse mé& denne adresse indtastes. (Se afsnittet "Indtastning
af X.400-adresser” nedenfor).

Man fér adgang til de ekstra X.400-brevoplysninger séledes:

* Tryk pa funktionstasten <-X.400-> for at kalde X.400-brevoplysningerne frem.
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BREVOPLYSNINGER (X.400)

Giv besked nér brev: Afleveres/Ikke kan afleveres
Afsendelsestidspurkt: Dato: 24.12.1992 Klaokken: 18:00

Tillad altermative modtagere: n X.400 body type: IASText
Primere modtagere: (0 cc, O boo)

1: ke Karin Borum Eriksen

2: je Jens Eriksen

3: 11 ILars ILund

4: mother!dde!diku!movax!uwunet Imichael

g: pm Projektmgde

7:

8:

9:

10:

11

—> Pringregiee ~-> Boo X.40X 2
Prmre @ B R Oversigt

Funktionstasterne og felterne til modtagere er de samme som pé det forrige skeermbillede. Man

kommer tilbage til det normale sksermbillede med brevoplysninger ved endnu et tryk pa
<-X.400->.

rev |[sisalsii=tsend brev|

I det fglgende gennemgés de enkelte X.400-brevoplysninger. Det skal pointeres, at disse oplys—
ninger kun har betydning for modtagere, der nds via X.400. For alle andre modtagere ignoreres
oplysningerne.

Giv besked nar brev
I dette felt veelges, i hvilke tilfselde man gnsker besked om afleveringen af et brev. Der vaelges
ved at trykke MELLEMRUM eller ved at trykke pa funktionstasten OVERSIGT, og der er fgl-

gende valgmuligheder:

Afleveres/Ikke kan afleveres Der gives besked, nir brevet afleveres til modtager-
en, eller hvis brevet af en eller anden grund ikke kan
afleveres.

Ikke kan afleveres Der gives kun besked, hvis brevet ikke kan afleveres.

Ingen besked Der gives ingen besked.

Afsendelsestidspunkt

I disse felter indtastes dato og klokkeslset for, hvornér brevet fysisk skal afsendes. Man skal sta—
digveek benytte SEND BREV til at afsende brevet. Det vil blot ikke blive leveret direkte til
modtagerne, men bliver opholdt undervejs, indtil det opgivne tidspunkt indtreeder.
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Brugeren har ingen mulighed for direkte at tilbagekalde et afsendt brev, selvom der er angivet
et afsendelsestidspunkt. Det hjeelper ikke at slette brevet fra udbakken, da der allerede er vide-

regivet en kopi af brevet. Tal evt. med systemadministratoren, hvis et brev af tvingende grunde
skal tilbagekaldes.

Dnskes brevet afsendt med det samme, skal dato—feltet blot veere tomt.

Tillad alternative modtagere

I dette felt skal man skrive '§', hvis det tillades, at brevet bliver afleveret til en alternativ mod-
tager i tilfeelde af vanskeligheder med at finde den egentlige modtager. En alternativ modtager
kan f.eks. veere en postadministrator, der ud fra brevet er i stand til at videresende det til den
rette modtager.

X.400 body type

I dette felt kan man veelge, hvilken X.400 body type brevet skal konverteres til, nir det afleve-
res til X.400 verdenen. Dette kan benyttes, hvis man ved, at modtageren kan behandle specielle
formater. Der veelges ved at trykke pA MELLEMRUM eller ved at trykke pé funktionstasten
OVERSIGT.

Der kan vaelges mellem fglgende X.400 body-type-veerdier:

IAS-Text Telex Voice G3-Fax
TIFO Teletex Videotex NationalDefined
Encrypted ForwardedIPMessage  SFD TIF1l

IS06937Text Unidentified

5.6.16 Indtastning af X.400-adresser
X.400-adresser kendes i modtagerfelterne pd, at de starter med /. Man indtaster en ny og
sendrer en eksisterende X.400 adresse séledes:

* Placér markgren i et tomt modtager—felt, og tryk pa funktionstasten hEAUUETIS
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Nu vises et skeermbillede med fglgende udseende:

e S S
Efternavn: Formavn:
Initialer: Genaration:

Lard: AIMD: PRD:
Qrganisation:
Qrg. Enhed 1: 2:
5+ :

X.121 Adr: Entydig WA ID:
Ternminal ID:
Daneene-Definerede-verdier:

Type: Veerdi:

Type: Veerdi

Type: Veerdi

Visse af felterne kan vzere udfyldt pé forhdnd. Dette kan styres igennem brugeroplysningerne,
enten af systemadministratoren for alle brugerne eller af den enkelte bruger for sig selv.

I felterne tillades fglgende tegn:

A-Z
a—z
0-9
Ok = "

Bemazerk specielt, at nationale tegn s& som s,g og & ikke tillades i X.400-adresser.
I det fglgende beskrives de enkelte felter i X.400-adressen.

Efternavn
Modtagerens efternavn. Der kan indtastes op til 40 tegn.

Fornavn

Modtagerens fornavn. Der kan indtastes op til 16 tegn. Hvis fornavn indtastes skal efternavn
ogsé veere indtastet.

Initialer
Modtagerens initialer. Man kan indtaste op til 5 tegn. Hvis initialer indtastes skal efternavn
ogsa indtastes.
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Generation
Modtagerens generationsbetegnelse. F.eks. "Jr" eller "III". Der kan indtastes op til 3 tegn. Hvis
generation indtastes, skal efternavn ogsé indtastes.

Land
Modtagerens landekode.

ADMD
Koden for det sdkaldte Administration Management Domain for modtagerens netveerk. ADMD
er seedvanligvis et offentligt data netveerk. Der kan indtastes op til 16 tegn.

PRMD

Koden for det sikaldte Private Management Domain for modtagerens netveerk. PRMD er orga-
nisationen, der er direkte forbundet med ADMD. PRMD og organisation kan veere identiske da
mange organisationer er direkte forbundet til et ADMD.

) tion
Modtagerens organisation (seedvanligvis firmanavn). Der kan indtastes op til 64 tegn.

Organisations-enheder

Modtagerens organisations—enheder, seedvanligvis afdelinger inden for et firma. Hver enhed skal
veere lavere i organisationshierarkiet end den foregéende. Der kan indtastes op til fire enheder
hver pé op til 64 tegn.

X.121-adresse
Modtagerens X.121-adresse. Seedvanligvis et telexnummer, som modtageren kan nds via. Der
kan indtastes op til 15 tal.

Entydig UA-ID

Modtagerens entydige User Agent—identifikation. Dette er et nummer, der entydigt identificerer
modtageren for ADMD. Dette felt mé& kun angives, hvis modtageren er direkte forbundet til et
ADMD og ikke er del at et PRMD. Der kan indtastes op til 32 tal.

Terminal-ID

Identifikation af modtagerens terminal. Dette kan f.eks. veere en Teletex—terminal—-identifika-
tion. Dette felt mé& kun angives, hvis der samtidig er indtastet en X.121-adresse. Der kan ind-
tastes op til 24 tegn.

Domsene-Definerede Veerdier
Disse felter benyttes til at specificere ekstra—oplysninger sdsom fax—forbindelse eller internet—
adresse.

Type  Typen af domane—-defineret veerdi. Der kan indtastes op til 8 tegn.

Veerdi Den aktuelle veerdi af den domaene-definerede vaerdi. Der kan indtastes op til 128
tegn.
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Lovlige adresser

En indtastet X.400-adresse skal falde i en af nedenstiende kategorier. En vaerdi omgivet af []
betyder, at det pageeldende felt er valgfrit:

A. Land
ADMD
[PRMD]
[Person—navn]
[Organisation]
[Org. enheder]
[Domeene-definerede veerdier]

Mindst et af fglgende skal veere valgt: PRMD, Person-navn, Organisation, Org. enhed.
Ved Person-navn forstés Efternavn plus evt. Fornavn, Initialer og Generation.

B. Land
ADMD
Entydig UA-ID
[Domeene—-definerede veerdier]

C. Land
ADMD
X.121-adresse
[Domeene—definerede veerdier]

D. X.121-adresse
[Terminal-ID]

5.7 Afsendelse af brev

Nér brevoplysningerne er givet, kan brevet afsendes:

* Tryk pa funktionstasten SEND BREV.
Herefter viser skeermbilledet igen udbakken. Det netop afsendte brev befinder sig snart i mod-
tagerens indbakke, og en kopi af det er lagt i éns egen (afsenderens) udbakke. I udbakken er
der efter afsendelse fremkommet en "' ud for brevet som tegn pé, at det er afsendt.

* Tryk SLUT for at komme tilbage til Post-menuen.
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6. Afsendelse af fil

Med fil menes fx tekster/dokumenter (tekstfiler), programmer (programfiler) samt udtrzek fra
database (databasefiler). Alle sidanne 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 opmeerksom pé, at teksten er skrevet med version 3.5 eller en nyere version af
Supermax Tekst.

I det forrige er omtalt afsendelse af post, som er skrevet med en editor fra udbakken i Super-
max Post.

Man kan ogsé afsende post, som er tekster/dokumenter, skrevet med Supermax Tekst eller an-
dre tekstbehandlings—programmer, ligesom det er muligt at afsende alle mulige program- og
databasefiler. Disse filer skal fgrst indlseses i udbakken ved hjeelp af funktionen INDLAS FIL,
for de kan afsendes.

Kapitlet indeholder fglgende:

6.1 Afsendelse af fil
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6.1 Afsendelse af fil

For at indleese en fil og derefter afsende den skal man ggre siledes:

* Aktivér udbakken fra Post—-menuen.
* Tryk pd funktionstasten INDLZS FIL. (Se placering af funktionstast nedenfor):

Slet brev Editor .Naleii=i« Sarter
&s fil jSigsve ISk iv brev fi:seclcites) Ret brev  [lsSkalec=¥ Serd brev
Nederst i skeermbilledet vises:

- .
-

SUPERMAX POST

Filnavn: >} <

* Skriv navnet pa den fil, der gnskes indleest.

Ligger filen i éns hjemkatalog, skal man blot skrive den del af navnet, som star efter sidste
skréstreg. Ligger filen i et andet katalog, skal man skrive navnet pé dette katalog.

* Tryk RETUR.

0B Hvis den indleeste fil er skrevet med Supermax Tekst, si fremkommer spgrgsmalet:

Skal filen konverteres til ascii" (j/m):>fj<

Hvis ikke den modtager, filen skal sendes til, har mulighed for at laese brevet med Supermax
Tekst, skal man konvertere filen til ASCII. Dette ggres ved at trykke RETUR.

Nu vises skeermbilledet, hvor der skal gives brevoplysninger. Hvis der er behov for at redigere
den indleeste fil, kan man ggre det ved at trykke RETUR eller RET BREV. Redigering af filen
kreever naturligvis, at man har en egnet editor til rddighed fra udbakken. Efter afsluttet redi~
gering skal man trykke SLUT for at vende tilbage til sksermbilledet med brevoplysninger.

* Giv de gnskede brevoplysninger.

sBuEIdE Hvis den indleeste fil har et seerligt format, sledes at det kan give problemer for
modtageren af filen, kan det veere ngdvendigt at sendre typen. Tryk TAB for at komme til feltet
Type, og ret typen ved at skrive oveni. (Spgrg evt. systemadministratoren).

* Tryk SEND BREV for at sende filen afsted.

Udbakke-oversigten vises igen pé sksermen. Kopi af filen er lagt gverst i udbakken.
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7. Modtagelse af post

Nér post ankommer i indbakken, kan man fa oplysning om det i form af et bip (et bip i minut-
tet) og/eller i form af en skaermmeddelelse.

Skzermmeddelelsen om ankommet post oplyser ogs& om dato samt klokkesleet og vises i Hoved~
menuen eller de underliggende menuer i Supermax Kontorsystem. Meddelelsen forsvinder, nir
man har veeret inde i indbakken.

En eller anden form for annoncering tilrddes, da det fremmer kommunikationen, at man hur-
tigt leeser og svarer pé sin post. Tal med systemadministratoren om annoncering.

Som tidligere neevnt i denne brugervejledning kan der afsendes og modtages alle former for fi-
ler (program-, tekst— samt datafiler).

Det mest almindelige er modtagelse af tekstfil. Denne typiske brug er gennemgéet i kort form i
kapitlets fgrste del. For den helt nye bruger af Supermax Post kan der vaere behov for en lidt
grundigere gennemgang. Den fglger derefter.

Hvis man modtager post, som ikke kan laeses med de editorer, man har til rddighed fra indbak-
ken, fir man automatisk mulighed for at lagre teksten. For derefter at komme til at leese posten
skal arbejdet med Supermax Post afsluttes, og posten kaldes frem pd skeermen med en egnet
editor.

Dette kapitel er opdelt i:

Hurtig gennemgang

7.1 Modtagelse af post

Grundig gennemgang

7.2 Adgang til indbakken

7.3 Gennemgang af indbakken
7.4 Leesning af post

7.5 Modtaget post kan ikke leeses
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7.1 Modtagelse af post

Fglg denne fremgangsméde:

* Aktivér indbakken fra Post—menuen.

* Stil markgren pd det modtagne brev.

* Tryk pd RETUR eller pé funktionstasten LS BREV.
Nu vises de brevoplysninger, som afsenderen indtastede fgr afsendelsen af brevet. (Hvis de ikke
vises efter tryk pA RETUR, si har systemadministratoren sldet denne facilitet fra. Tal med sy-
stemadministratoren, hvis faciliteten skal slis til/fra. Eller lees brevet med LZAS BREV).

* Tryk RETUR for at afslutte brevoplysningerne.
Brevet kaldes frem pa skeermen.

* Tryk pa& SLUT efter afsluttet brevleesning.

Indbakken vises igen pé skeermen.

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

d Nar et brev er leest, fremkommmer der en "*' ud for brevet i indbakken. Der kan veere
situationer, hvor man ikke har tid til at leese brevet — og derfor ikke gnsker, at brevet skal
markeres med en ™', Man undgér markering af brevet ved at trykke FORTRYD, nér man af-
slutter indbakken. Nzeste gang indbakken aktiveres, er brevet ikke markeret.

Ved forspg pd at aktivere indbakken kan der fremkomme en meddelelse om, at et el-
ler flere forseldede breve er slettet. Dette skyldes, at brevenes afsender har sat udlgbsdato pa
brevene. Hvis man ikke gnsker brevene slettet, skal man trykke p& funktionstasten SPECIEL
og dernsest ANULL SLET. Dette leegger de slettede breve tilbage i indbakken. For at bevare
sddanne breve skal man enten gemme brevene (GEM) eller arkivere dem (ARKIVER).

Hvis ovenstéende er for kortfattet eller utilstreekkeligt, sa lees de efterfglgende sider, som inde-
holder en grundigere beskrivelse af de enkelte punkter.
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7.2 Adgang til indbakken

* Kald Supermax Post fra Hoved-menuen.
* Stil markgren pé 'oi', eller skriv: oi
* Tryk RETUR

Hyvis der findes breve i indbakken, vil skeermbilledet med indbakke— oversigten fremkomme.
(Er der ingen breve i oversigten, kan oversigten ikke blive vist). Indbakke—oversigten ser sdle-
des ud:

OVERSIGT OVER INDBAKKE FOR: mk -

Iest Fra Breviote Ankamsttid

> < lik Rejsen til ILondon 11:39 12.10.1992
* jjb  Anglende vares sidste mpde 12:16 12.10.1992
* bes Mpdeindkaldelse 16:55 10.10.1992

Nér et brev ankommer, leegges det i modtagerens indbakke i overensstemmelse med den sorte-
ring, som aktuelt er valgt. Det kan veere brugeroplysningernes sortering eller det kan vsere en
sortering valgt til lejligheden ved hjeelp af funktionstasten SORTER. (Se kapitlet "Valg af per—
sonlige postoplysninger").

Indbakken ovenfor rummer 3 breve. Sorteringen er Supermax Posts standard—sortering. Stjer-
nerne ud for de to sidste breve viser, at disse er leest, hvorimod det gverste brev er ulsest.

Hvis post ankommer i indbakken p& det tidspunkt, hvor indbakke-oversigten er vist pd
skeermen, og man der far besked om ankommet post, sd tryk p& PIL OP. Nu vises brevet syne i
indbakkens gverste linie.

Nar der er mange breve i oversigten, kan der veere behov for at blade i bunken af breve, Bru-
gen af piltaster og funktionstaster til flytning af markgren er beskrevet pa en separat side, ind-
lagt bagest i brugervejlednigen.
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7.3 Gennemgang af indbakken

7.3.1 Leest (Indbakke—-oversigt)
I feltet under Leest' kommer der til at std en "', nir et brev er laest.

7.3.2 Fra
I dette felt stir afsenders postbruger-navn.

7.3.3 Brevnote

Brevet kan endvidere veere forsynet med en brevnote. Det er afsenderen af et brev, der kan gi-
ve en brevnote, som typisk er en kortfattet kommentar til brevets indhold.

7.3.4 Ankomsttid
Her oplyses det tidspunkt, hvor brevet blev lagt i indbakken.

7.4 Leesning af post

For at komme til at leese post i indbakken skal man gﬁre fglgende:

* Stil markgren pé det brev, der gnskes lsest.
* Tryk pd RETUR eller funktionstasten LZS BREV.

Nu vil der blive vist et skeermbillede méd oplysninger om det aktuelle brev:

Brevoplysninger
Fra: pn
Til: hug
o mr, snl
Afsendt: 12:35 01.10.1992
Ankommet: 12:37 01.10.1992
Brevrote: Ang. projektmpde i P. 124-a

Kuittering: Ja
Svar pa: <9207021444.A716572 Giraf>
Type: ascii text

Tryk RETUR for at lese brevet
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De brevoplysninger, der vises, svarer til dem, som afsenderen har sat i udbakken. Tomme eller
ikke eksisterende oplysninger vises normalt ikke. Er der f.eks. ingen udlgbsdato p& brevet vises
dette felt ikke.

Hvis afsenderen er en X.400-bruger vil dette fremgé af afsenderadressen, som vil starte med /.
I dette tilfselde kan man trykke pd funktionstasten X.400 ADR. for at se afsenderens X.400
adresse. (Se beskrivelsen af X.400-ADR. i kapitlet "Brevskrivning og afsendelse").

* Tryk pd RETUR for at afslutte brevoplysningerne.

Brevet vises, og man kan leese det. Hvis brevet fylder mere end en skeermside, kan man blade
frem og tilbage vha. funktionstasterne FORRIGE SI og NAESTE SIDE eller piltasterne.

BEWESYE Det er muligt at fremskaffe flere oplysningeraf mere teknisk karakter om det aktuelle
brev. Det ggres s8ledes:

* Tryk pé funktionstasten SPECIEL og dernsest RUTE.

Dette henter bl.a. oplysninger frem om, hvilken maskine brevet er modtaget pé, brevet status i
postsystemet etc. Man kommer tilbage til indbakken ved at trykke pd SLUT.

7.4.1 Leesning af kvitteringer
Néar LAS BREV eller RETUR benyttes i forbindelse med en kvittering, vises i stedet for brev-
oplysningerne et szrligt skeermbillede, som har fglgende udseende:

s eSS e
Dit brev med noten:
Kamentarer til EF-sproget
og identifikation:
<9206260932.AA14565 Giraf>
blev afleveret til:
kbe
14:27 24.10.1992
og blev last
14:36 24.10.1992

Tryk SIUT for at afslutte [
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* Tryk pd SLUT for at vende tilbage til indbakke—oversigten.

Kvitteringen er nu markeret som leest med en '*' i 'Leest'-feltet.

Bemeerk at ved modtagelse af kvitteringer fra en X.400-modtager, vil brevnoten normalt ikke
blive vist, da denne ikke sendes tilbage sammen med kvitteringen.

7.5 Editor til leesning af breve

Et brev leeses med en editor, som automatisk bliver stillet til rddighed. Det vil sige, man behg-
ver ikke spekulere over at skulle veelge en editor, for den bliver automatisk valgt.

Med Supermazx Post fglger Leesbrev. Har man anskaffet Supermax Tekst, kan den ogsé anbrin-
ges i Editor-menuen som valgmulighed.

Lzeshrev
Supermax Tekst
Silsileiscy Slet kvitt Basiie; Arld.v&‘ Fornge si Videresend

Este sidericReia=1 krhra

Editor-menuen indeholder:
Leesbrev, som benyttes til lsesning af alle ASCII-tekster.

Supermax Tekst, som benyttes til Supermax Tekst—filer.

Med Supermax Tekst fra indbakken har man ikke de kendte redigerings-muligheder. Dette
skyldes, at fra indbakken skal man principielt kun lzese de modtagne breve, ikke redigere dem.

Der kan forekomme andre editorer end de her nsevnte. Hvis det er tilfseldet, s8 kontakt venligst
systemadministratoren for yderligere information.

* Tryk SLUT for at fjerne Editor-menuen igen.

7.6 Afslutning af indbakken

Indbakken afsluttes siledes:
* Tryk p& SLUT eller FORTRYD.

Hvis den forlades med FORTRYD, og man har leest eller slettet breve, der har givet anledning
til afsendelse af kvittering, vises fglgende meddelelse:
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Der er trykket pd FORTRYD, hvilket betyder at breve last i denne amgang ikke
vil blive markeret som leste. Dette betyder, at der vil blive afsendt
kvittering endnu engang hvis brevene lzses eller slettes senere.
Tryk pd FORTRYD endnu en gang hvis indbakken gnskes forladt uden opdatering.

* Tryk FORTRYD for at afslutte indbakken uden opdatering.
* Tryk pé anden tast end FORTRYD for at vende tilbage til indbakken igen.

7.7 Modtaget post kan ikke lseses

Hvis man modtager post, som man ikke kan leese, fir man automatisk mulighed for at lagre po—
sten. Nér dette er gjort, kan man afslutte arbejdet med Supermax Post og derefter kalde posten
frem pé skesermen med en egnet editor.

Ved forsgg pé at leese brevet fra indbakken viser skeermbilledet ikke brevet. I stedet vises:

Lagring af post

Filnavn:>[Jj <
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I nogle tilfeelde vil der veere indsat et filnavn:

Filnavn:>kurserf] <
I linien under filnavnet kan der ogsd veere stillet et spgrgsmal:
Filnavn:>[j} <
Skal posten videreredigeres med Supermax Tekst?: n

Indsat filnavn og spgrgsmél er afheengig af, hvad det er for en type fil, man har modtaget. Dette
er sggt illustreret i skemaet nedenfor:

ASCII-tekst Supermax Tekst Andet
editor fra S. P. INDLZS FIL
Filnavn ja/mej nej ja ja/nej
Videreredigering ja nej nej nej
ASCII-tekst

Hvis afsenderen har indleest filen (INDLAS FIL) inden afsendelse, vil der st et filnavn, ellers
ikke,

Supermax Tekst

Der skelnes mellem:

1) modtagelse af post, som er skrevet med Supermax Tekst som editor fra Supermax Post og

2) modtagelse af post, som er skrevet med Supermax Tekst og derefter indleest i Supermax
Post vha. funktionen INDLAS FIL.

I sidstnsevnte tilfeelde vil filnavn altid blive foresliet.
Andet

For andre typer af filer (databasefiler, programfiler) geelder det, at hvis afsenderen har benyt-
tet INDLAES FIL til indleesning af filen inden afsendelse, vil der blive foreslet et filnavn.
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Anbringelse i hjemkatalog
P4 dette sted veelges, om posten gnskes lagret i éns hjemkatalog eller i et andet katalog. Hvis
eksempelvis éns hjemkatalog fx hedder:

/user/jk

skal man blot skrive et navn, som posten gnskes lagret under. Det kan fx veere:
boligproblem

Derefter er filens fulde navn:
/user/jk/boligproblem

Anbringelse i et andet katalog

Hvis posten gnskes anbragt i et helt andet katalog, skal man skrive dette katalogs navn. Det
kan fx veere:

/ab/referat/boligproblem

Hvis der i forvejen er indsat et navn, kan man acceptere dette ved at trykke RETUR. @nskes et
andet navn indsat, s& skriv oveni. '

P& spprgmaélet om redigering med Supermax Tekst skal man indseette et 'j' for redigering. Hvis
ikke redigering med Supermax Tekst, s& undlad at rette det i forvejen indsatte 'n'".

* Tryk RETUR.

Hyvis der i forvejen findes en fil med det netop oplyste navn, vil der fremkomme denne skeerm-
meddelelse i nederste linie:

Filnavn:>/ab/referat/boligproblem <
Skal posten videreredigeres med Supermax Tekst?:>j<
Overskriv eksisterende fil (j/n):>[k

I eksemplet er indsat et tilfeeldigt navn, og der er svaret 'j' til, at filen skal redigeres med Su-
permax Tekst.

Hvis overskrivning gnskes:

* Skriv: j
* Tryk RETUR.
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Hvis overskrivning ikke gnskes:
* Tryk pa PIL OP, indtil markgren stir i starten af filnavnet.

* Skriv det nye navn oveni. Slet det resterende.
* Tryk RETUR.

For at lsese brevet mé man da afslutte Supermax Post og derefter kalde brevet brev pa skeerm-—
en med en egnet editor.
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8. Sortering af breve

Man kan vzelge mellem flere forskellige sorteringsordener, som brevene prsesenteres i, nr ind-
og udbakken kaldes frem. Det ggres ved hjeelp af brugeroplysningerne, som er beskrevet i ka-
pitlet "Valg af personlige postoplysninger”. (Se dette). Ind— og udbakkens breve kan preesente-
res i forskellig orden.

Desuden er det muligt at sendre sorteringsordenen midlertidigt, nér ind- eller udbakken alle-
rede vises pé skeermen.

Ved den permanente sortering og den midlertidige er der de samme 5 valgmuligheder for sor-
teringen, som er beskrevet i dette kapitel.

Brevene i arkiver vises i samme sorteringsorden, som er valgt for indbakken. Under arbejdet
med et arkiv er det muligt at eendre sorteringsorden midlertidigt pd samme méde som ved ind-
og udbakke.

Kapitlet omhandler fglgende:

8.1
82
83

Midlertidig sortering af udbakke
Midlertidig sortering af indbakke
Midlertidig sortering af arkiv
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8.1 Midlertidig sortering af udbakke

Det er muligt at f& brevene vist i en anden reekkefglge end den, der benyttes, ndr ind- eller ud-
bakken kaldes frem.

* Kald udbakken frem.
* Tryk pé funktionstasten SORTER.

Denne giver et nyt seet funktionstaster:

ricspunc: I b

Funktionstasterne har fglgende betydning:

Standard Bevirker, at ikke afsendte breve vises fgrst, sorteret efter tidspunktet for sidste
redigering eller afsendelse.

Afsendte breve vises efter de ikke afsendte, sorteret efter afsendelsestidspunkt.
Tidspunkt  Der sorteres efter tidspunkt, uanset om brevene er afsendt eller j.
Brevnote Der sorteres efter brevnoter.
Til Der sorteres efter modtagernavn.

Indeks Der sorteres efter den reckkefglge brevene er oprettet i udbakken. Dette vil un-
der normale omsteendigheder svare til sortering efter tidspunkt.

Den valgte sortering geelder kun, indtil oversigten over udbakken afsluttes. Naeste gang over-
sigten over udbakken kaldes frem, vil den veere sorteret som valgt i brugeroplysningerne.

Hvis man gnsker brevene sorteret i omvendt orden, skal man trykke pd HOME-tasten, fgr der
trykkes pad den gnskede funktionstast.

8.2 Midlertidig sortering af indbakke

Det er muligt at f& brevene vist i en anden reekkefglge end den, der benyttes, nar indbakken
kaldes frem.

* Kald indbakken frem.
* Tryk pa funktionstasten SORTER.
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Denne giver et nyt seet funktionstaster:

StarﬂardBrevmte -

Funktionstasterne har fglgende betydning:

Standard Uleeste breve vises fgrst, sorteret efter den prioritet, som er angivet i brevets
brevoplysninger. (Se kapitlet "Brevskrivning og afsendelse"”). Inden for hver
prioritet sorteres de ulzeste breve efter ankomsttidspunkt.

Leeste breve vises efter de uleeste, sorteret efter ankomsttidspunkt.

Ankomst Der sorteres efter ankomsttidspunkt, uanset om brevene er leest eller ej og uan-
set prioritet,

Brevnote Der sorteres alfabetisk efter brevnoter,

Fra Der sorteres alfabetisk efter afsenderen.
Indeks Brevene vises i den orden, som de er ankommet i. Det svarer normalt til sorte-
ring efter ankomsttidspunkt.

Den valgte sortering geelder kun, indtil oversigten over indbakken afsluttes. Nzeste gang over-
sigten over indbakken kaldes frem, vil den veere sorteret som valgt i brugeroplysningerne.

Hvis man gnsker brevene vist i omvendt orden, skal man trykke pd HOME-tasten, fgr man
trykker pa den gnskede funktionstast.

8.3 Midlertidig sortering af arkiv

Det er muligt at f& brevene vist i en anden raekkefglge end den, der benyttes, nir arkivet kaldes
frem.

* Kald arkivet frem.
* Tryk pd funktionstasten SORTER.

Denne giver et nyt st funktionstaster:

- - A
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Funktionstasterne har fglgende betydning:

Standard Brevene i arkiver sorteres efter deres "tidsstempel". Det vil sige, at breve arki-
veret fra indbakken sorteres efter ankomsttidspunkt, og breve arkiveret fra ud-
bakken sorteres efter tidspunktet for seneste redigering.

Ankomst Brevene i arkiver sorteres efter deres "tidsstempel". Det vil sige, at breve arki-
veret fra indbakken sorteres efter ankomsttidspunkt, og breve arkiveret fra ud-
bakken sorteres efter tidspunktet for seneste redigering eller afsendelse.

Brevnote Der sorteres alfabetisk efter brevnoter.

Fra Breve arkiveret fra indbakken sorteres efter afsender, og breve arkiveret fra
udbakken efter sorteres modtager. Der sorteres alfabetisk efter afsenderens
postbruger—navn.

Indeks Der sorteres efter brevenes arkiveringstidspunkt.

Den valgte sortering geelder kun, indtil oversigten over arkivet afsluttes. Naeste gang oversigten
over arkivet kaldes frem, vil den veere sorteret som valgt for indbakken i brugeroplysningerne.

Hvis man gnsker brevene vist i omvendt orden, skal man trykke p& HOME-tasten, fgr man
trykker p& den gnskede funktionstast.
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9. Redigering af modtaget post

Modtaget post kan redigeres/rettes pd 2 forskellige mader:

1) Enten kan man lagre posten vha. funktionen GEM fra inbakken.

2) Eller man kan redigere posten i forbindelse med videresendelse af posten. (Omtales i ka-
pitlet "Videresend post")

Kapitlet omhandler:

9.1 Redigering af modtaget post




9.2 Supermax Post — Handbog
Redigering af modtaget post

— e

9.1 Redigering af modtaget post

Modtaget post kan lagres, siledes at posten kommer til at ligge i et katalog sammen med andre
tekster/filer. Nar posten er lagret, kan den kaldes frem pd skeermen med en egnet editor.

Fglg denne anvisning:

* Stil markgren pé det aktuelle brev i indbakken.
* Tryk pd funktionstasten GEM.

Skeermbilledet viser:

Lagring af post

Filnavn:>}} <

I nogle tilfselde vil der vere indsat et filnavn, ligesom det ogsé kan forekomme, at man far stil-
let spgrgsmélet, om posten senere skal redigeres med Supermax Tekst. (Se neermere sidste af-
snit "Modtaget post kan ikke lseses” i kapitlet "Modtagelse af post”).

* Skriv det navn, som filen gnskes lagret under.
* Tryk RETUR.

Posten lagres under det anfgrte navn. Indbakken vises igen.

Nar filen gnskes redigeret, skal man da afslutte Supermax Post. Derefter kan man kalde filen
frem med en egnet editor.

¥ I kapitlet "Lagring af modtaget post i et katalog” kan man leese mere om lagring vha.
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10. Lagring af modtiaget post i et katalog

Hyvis man gnsker at opbevare indgéet post i leengere tid tilrddes det at fjerne posten fra indbak-
ken og anbringe den i et katalog, siledes 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.

Der findes en funktion, som generelt kan bruges til lagring af alle slags filer. Denne funktion
hedder GEM og omtales p& neeste side.

Nér en fil er lagret vha. GEM, kan den kaldes frem p& sksermen/genbruges ligesom alle andre
filer i et katalog.

Post bliver ikke slettet fra indbakken. Det sker ikke, fgr man selv ggr det vha. funktionen SLET
BREV.

Modtaget post kan ogsd arkivers vha. ARKIVER fra indbakken. Denne funktion omtales i ka-
pitlet "Arkivering af post”.

Kapitlet bestdr af fglgende:

10.1 Lagring af modtaget post vha. GEM
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10.1 Lagring af modtaget post vha. GEM

Lagring af modtaget post udfgres fra indbakken ved at udpege brevet og derneest trykke pa
funktionstasten GEM.

Hvis den modtagne post er af typen ASCII-tekst, si kan lagring ogsa foretages vha.
GEM, nér brevet leeses, dvs. kaldt frem pa skeermen vha. L&S BREV eller RETUR.

Typen fremgir af brevoplysningerne, der vises, nir man trykker LAS BREV. (Se kapitlet
"Modtagelse af post").

Her er en detaljeret beskrivelse af lagring af modtaget post:
* 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:

Lagring af post

Filnavn:>[j <

Pa dette sted veelges, om posten gnskes lagret i éns hjemkatalog eller i et andet katalog.
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10.1.1 Anbringelse i hjemkatalog
Hvis éns hjemkatalog f.eks. hedder:

/user/ jk

skal man blot skrive et navn, som posten gnskes lagret under. Det kan f.eks. vaere:
projektll2

Derefter er filens fulde navn:
/user/jk/projektll2

10.1.2 Anbringelse i et andet katalog

Hvis posten gnskes anbragt i et helt andet katalog, skal man skrive dette katalogs navn. Det
kan fx veere:

/ab/referat/projektll2

Er der i forvejen er indsat et navn, kan man acceptere dette ved at trykke RETUR. @nskes et
andet navn indsat, s& skriv oveni.

Filnavn:>[j <

Skal posten videreredigeres med Supermax Tekst?:j

skyldes det, at den modtagne post er af typen ascii.

P3 spgrgmaélet skal man trykke RETUR, hvis senere redigering med ST gnskes. I modsat fald
skal man skrive et 'n' oven i det i forvejen indsatte j'. Tryk derefter RETUR.

Hvis man har svaret 'j' til redigering med Supermax Tekst, og der som filnavn er givet et navn
pé en eksisterende fil, fremkommer denne sksermmeddelelse i nederste linie:

Filnavn:>/ab/referat/boligproblem <

Skal posten videreredigeres med Supermax Tekst?:>j<

Overskriv eksisterende £il? (j/n):>fk

I eksemplet er indsat et tilfeeldigt navn, og der er svaret 'j' til, at filen skal redigeres med Su-
permax Tekst.
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Hvis overskrivning gnskes:

* Skriv: j
* Tryk RETUR.

Hvis overskrivning ikke gnskes:

* Tryk p PIL OP, indtil markgren stir i starten af filnavnet.
* Skriv det nye navn oveni. Slet det resterende.

* Tryk RETUR.

* Tryk SLUT for at vende tilbage til indbakken.

I det foregéende er gennemgéet lagring af modtaget post i katalog. @nsker man derefter at kal-
de posten frem pé skeermen for evt. redigering, skal man afslutte Supermax Post og derefter
kalde brevet brev pd skesermen med en egnet editor.

Bantadid 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 pé posten og derefter trykke p& SLET
BREV.

* Tryk SLUT for at komme til Post-menuen.
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11. Svar pa post

Hvis man gnsker at svare pa et brev, er der en seerlig funktion, som man kan ggre brug af.

Modtageren af svaret kan svare tilbage pa brevet lige s nemt, og pd den méde kan man skrive
sammen, s leenge man gnsker det.

Kapitlet indeholder fglgende:

11.1 Svar pé post
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Nar man vil svare pa et brev, skal man fglge denne fremgangsmade:

* Kald indbakke-oversigten frem pé skzermen.

* Stil markgren pé det brev, som man vil svare pé.

* Tryk pd funktionstasten SVAR BREV. (Placering af funktionstas— ten fremgér af den
viste hjeelpelinie nedenfor).

metlwitt Editor [ENaAicalForrige si

Nu skifter sksermbilledet til udbakke-oversigten. Bemeerk, at det udpegede brev ligger gverst i
udbakken.

* Tryk RETUR.
Sksermbilledet 'bliver tomt', hvilket betyder, at man kan starte med at skrive svaret p& brevet.

* Skriv svaret.
* Tryk SLUT.

Siden med brevoplysninger kommer frem. De relevante brevoplysninger er allerede sat, og bre-
vet kan umiddelbart afsendes:

* Tryk SEND BREV.
Udbakken vises igen. Kopi af svaret ligger gverst.
* Tryk SLUT.

Indbakken kaldes frem.
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12. Omdirigering af post

Man kan selv omdirigere sin post ved at rette i postbrugerlisten.

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

P& denne liste stir den enkelte postbrugers modtager—id (i reglen initialer) samt fulde navn.

LEESYE Det er postbrugerlisten, som man kalder frem fra skaermbilledet med brevoplysninger
ved et tryk pA OVERSIGT. (Se kapitlet "Brevskrivning og afsendelse” afsnittet om opslag i
postbrugerlisten).

Nér post gnskes omdirigeret, skal listen kaldes frem pd en anden m&de. (Omtales i kapitlets
ferste del).

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

Sidst i kapitlet omtales udskrivning af postbrugerlisten.

Kapitlet er opdelt i fglgende:

11.1 Adgang til postbrugerliste

11.2 Omdirigering af post

11.3 Sggning efter postbruger

11.4 Udskrivning af postbrugerliste
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12.1 Adgang til postbrugerliste

For at fi adgang til postbrugerlisten skal man fra Post-menuen ggre fglgende:

* Stil markgren pa 'sp' i nederste linie.
* Tryk RETUR.

Skeermbilledet viser:

Supermax Post

11.10.1992 15:11

Hy
=t

Fordelingslister

po Personlige postoplysninger
pb Postbrugere

pk Programkald

so Skriveropsatning

Indtast kommando: [

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

Sksermen viser de fgrste 17 postbrugere pa listen.



Supermax Post — Hindbog 12.3
Omdirigering af post
Adgang til postbrugerliste

.__,_E__Eﬂ=

Nedenfor vises et eksempel pa en postbrugerliste:

POSTBRUGERE

{El
|

SUPERMAX POST

Modtager-id er det navn, der skal benyttes ved adressering af post.

12.2 Omdirigering af post

Omdirigering af post kan nu udfgres:

* Stil markgren p4 linien, hvor det modtager-id stir, som gnskes sendret.
* Tryk pé funktionstasten RET BRUGER.

Skeermbilledet viser (et eksempel) p& en bruger:

SUPERMAX POST

Modtager-id:>Ekc < Fulde navn: Anne Cederberg
Adresse: ac@giraf

* Tryk RETUR 2 gange for at flytte til feltet Adresse.
* Skriv modtager—id pé den person, der skal modtage posten i stedet for.

Hvis brugeren er oprettet pd en anden maskine, skal modtager—id efterfglges af tegnet '@' og
navnet pd maskinen.
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Man kan blot skrive oveni. Slet overflgdige tegn med mellemrumstasten. N&r rettelse af oven—
stende er udfgrt, kunne det se sddan ud:

SUPERMAX POST

Modtager-id: ac Fulde navn: Anne Cederberg
Adresse: >bg@neptunfj] <

I eksemplet er modtager—id samt navn p& maskine rettet.

* Tryk RETUR for at fa registreret rettelsen.
* Tryk SLUT 2 gange for at komme til Post-menuen.

Man kan kun foretage en adressesendring for sig selv — ikke for andre. Kun system-—
administratoren kan zndre alle postbrugeres oplysninger p& den lokale maskine.

12.3 Segning efter postbruger

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

Det er hurtigt at sgge en postbruger frem. Til dette brug kan benyttes 2 forskellige spgetegn
(jokere), som seettes i stedet for de bogstaver, man ikke kan huske.

Der kan sgges pé hele feltet, dvs. pd sdvel modtager—id som fulde navn/beskrivelse - i alt 40
tegn.

De to sggetegn er: "' (stjerne) og '?' (spgrgsmalstegn).

12.3.1 Brugen af *
En "*' erstatter et vilkérligt antal tegn og kan ssettes siledes:

*Hansen
jt*
jt*Hansen
*Jette*
*jt*Hansen
jt*Bro*
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I det fglgende gives et eksempel pa sggning efter personen Bent:
* Hent postbrugerlisten frem pa skeermen.

* Tryk pd funktionstasten S@G. (Funktionstastens placering fremgir af den viste hjeel-
pelinie nedenfor);

Farrige si
Sdg =lleiabe =uUdskr liste

Nederst i skeermbilledet vises:
Modtager-id der sgges:>Jj <

* Skriv: *Bent*
EWESVE Brugen af store og smé bogstaver skal veere rigtig.
* Tryk RETUR eller PIL NED.

Dette igangssetter sggning fra markgrens placering i postbrugerlisten — og fremad i listen.
Markgren stiller sig ud for fgrste person i listen, som hedder Bent.

Hvis man gnsker at sgge tilbage i listen fra markgrens placering, skal man i stedet for RETUR
trykke pa PIL OP.

Hvis ikke personen er den gnskede, skal man sgge en gang til. Det ggres hurtigst ved at trykke
pé tasten ESC, hvorefter markgren vil stille sig ud for nseste postbruger, hvor navnet Bent ind-

gar.

12.3.2 Brugen af ?
Erstatter kun ét tegn og benyttes pd akkurat samme méde som *'.

De to spgetegn kan endvidere bruges i kombination, som i "*Pe?er*

For at komme fra postbrugerlisten til Post-menuen skal man trykke pd SLUT 2 gange.
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12.4 Udskrivning af postbrugerliste

Postbrugerlisten udskrives pd denne méde:

* Hent postbrugerlisten frem.
* Tryk pé funktionstasten UDSKR LISTE.

Udskrivning gér i gang. Hvis ikke listen udskrives, skyldes det sandsynligvis, at der mangler en
oplysning om rigtig skriver, se evt. kapitlet "Postoplysninger" for en omtale.

* Tryk SLUT 2 gange for at komme til Post-menuen.
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13. Videresend post

Et modtaget brev kan sendes videre til en eller flere nye modtagere, ligesom det naturligvis og-
s& kan afsendes til fordelingslister.

Hyvis der er behov for at rette i brevet inden afsendelse, kan dette ogsé lade sig ggre.

Kapitlet indeholder:

13.1 Videresend post
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For at videresende et modtaget brev skal man fglge denne fremgangsmade:

Videresendelse af brev foregdr fra indbakken.

* Aktivér indbakken fra Post-menuen.
* Udpeg brevet, der gnskes videresendt.

* Tryk pd funktionstasten VIDERESEND. (Funktionstastens placering fremgar af den
viste hjeelpelinie nedenfor).

v
Silclecsy Slet kvitt @ositicdll Arkiver |Ioaate Rl Sorter Videresend
Gam Neste sideBrF:cBei= @llUdskr brevEsicialle c=v

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

Hvis man trykker p4 VIDERESEND, nir man stir ud for et ulsest brev, vises fglgende
meddelelse:

Videresendelse af ul®st brev!
Brevet vil blive slettet fra indbakken.

Tryk SLUT for at videresende eller FORTRYD for at vende tilbage.

Trykker man dernzest pd SLUT, fiernes brevet fra indbakken, og udbakke—oversigten vises.

Hvis man vil rette i brevet, skal man nu trykke RET BREV. (Funktionstatens placering fremgar
af den viste hjeelpelinie nedenfor).

Slet brev Seiqicia
Indlaes fil Udskr brevis=zssBeiazt

Nér man har rettet i brevet, skal man trykke SLUT. (Skeermbilledet, hvor der skal gives brev-

oplysninger, fremkommer). Hvis man ikke vil rette i brevet, skal man trykke BREVOPL for at
hente skeermbilledet med brevoplysninger frem.

* Giv de relevante brevoplysninger. For at rette kan man blot skrive oveni.
* Tryk SEND BREYV for at sende brevet videre.

Udbakken fremkommer. Det videresendte brev ligger nu gverst i oversigten.

* Tryk SLUT for at komme til indbakken.
* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.
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14. Arkivering af post

Hvis man sender og modtager megen post, som man gerne vil opbevare et andet sted end ud-
og indbakken, kan det veere en idé at anbringe posten i et arkiv og derefter slette den fra hhv.
ud- og indbakken, siledes at posten ikke optager plads der.

Fra ud- og indbakken kan den enkelte bruger oprette arkiver til opbevaring af post. Der kan
oprettes et vilkdrligt antal arkiver. Her kan breve fra bade ud- og indbakken arkiveres. Man
kan illustrere arkiver saledes:

Oversigt over Oversigt over
udbakke

arkiv:vv arkivixx arkiv:yy arkiv:zz

Eksemplet viser 4 arkiver, som er oprettet til at arkivere breve i fra ud- og indbakke.

Forskellige postbrugere kan laegge post i samme arkiv og s8ledes deles om/have feelles adgang
til posten der.

RS0 E=ed Hvis der er behov for at redigere teksten eller méske genbruge den i anden sammen~
heeng, bgr man ikke arkivere posten, men gemme den vha. funktionen GEM. (Se kapitlet "Lag-
ring af post i katalog”). Det kan dog lade sig ggre at overfgre arkiveret post til udbakken vha.
funktionen VIDERESEND. (Se nedenfor i dette kapitel).

at det ikke er muligt at arkivere uleeste breve fra indbakken.

Kapitlet er opdelt i fglgende:

14.1 Arkivering af post
14.2 Adgang til arkiv
14.3 Sletning fra arkiv




14.2 Supermax Post - Hindbog
Arkivering af post

=_

14.1 Arkivering af post

Post, der gnskes arkiveret, kan enten

1) anbringes i et arkiv, som ved samme lejlighed oprettes
2) anbringes i et allerede oprettet, dvs. eksisterende arkiv

Fremgangsméden er den samme, uanset om der arkiveres fra ud- eller indbakken:
* Kald ind- eller udbakken frem pé sksermen.
* Stil markgren pé det brev, der gnskes arkiveret.

* Tryk pd funktionstasten ARKIVER.

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

Tryk £13 for oversigt over arkiver

Arkivnavn:>[|j <

P& denne linie under skaermbilledet skal man nu skrive navnet p& det gnskede arkiv. Husk, at

arkivnavnet ikke ma fylde mere end 14 tegn; endvidere m& mellemrum, spgrgsmélstegn samt "'
(stjerne) ikke benyttes.

BDuESYE Hyvis man skriver et nyt arkivnavn, fremkommer fglgende spgrgsmal:
Arkivet findes ikke - skal det oprettes (j/n): >fj

Hvis man svarer 'j, bliver et arkiv med dette navn oprettet, samtidig med at den udpegede post
anbringes i arkivet. Alle andre tegn end j' bevirker, at arkivet ikke bliver oprettet.

Hvis man angiver navnet pé et eksisterende arkiv, bliver den udpegede post anbragt der.

FEVESIE Hvis man gnsker at have alle sine arkiver liggende samlet i et enkelt katalog, kan
dette ggres ved hjselp af brugeroplysningerne. (Se kapitlet "Valg af personlige postoplysninger”).
Det kan anbefales, at man pé forhdnd opretter et katalog, der kun anvendes til arkivering af
post. Herved opnir man en hurtigere fremfinding af postarkiverne.

Hvis man angiver et arkiv-katalog i sine private postoplysninger, kan man f& vist en oversigt
over arkiver ved at trykke pa funktionstasten f13 (NZASTE SIDE), mens man er ved at indtaste

arkivnavn:

* Anbring markgrbjeelken p& det gnskede arkiv ved hjeelp af PIL, NED/OP.
* Tryk RETUR.

Nu arkiveres brevet i det udpegede arkiv.
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Oprettelse af arkiv, som skal hedde 'mgder’, under hjemkataloget udfgres siledes:

* Skriv ud for teksten "Arkivnavn": megder
* Tryk RETUR

Oprettelse af arkiv, som ikke skal ligge under hjemkataloget, kraever, at man skriver hele nav-

net. Navnet m& hgjst fylde 14 tegn efter sidste skréstreg, det vil i det fglgende eksempel sige
den del af navnet, der stdr efter efter 'fuserl/:

/userl /mgpder

Det er vigtigt at huske p& arkivnavnet. Glemmer man det, kan man bede systemadminstrato-
ren/brugerkonsulenten om at finde ud af det.

Det udpegede brev forsvinder ikke fra indbakken. Det skyldes, at der kun leegges en kopi af
brevet 1 arkivet. Hvis man gnsker det fjernet fra indbakken, skal man selv slette det.

Sidst arkiverede post kommer altid til at ligge gverst i arkivet. Hele arkivet indeholdes i en fil
af samme navn, hvor brevene kommer til at ligge i forleengelse af hinanden.

Nér arkivering er afsluttet, kan man vende tilbage til Post-menuen ved at trykke SLUT.

14.2 Adgang til arkiv

Man skal kende navnet pé et arkiv for at komme til at se, hvad der ligger i det. Lad os vedtage,
at der er oprettet et arkiv med navnet 'mgder'. Arkivet 'm@der' kaldes frem séledes:

* TFra Post—-menuen skrives: oi mpder

* Tryk RETUR.

Nuvis es arkivet, der ligner en indbakke:

" as

OVERSIGT OVER ARKIV:mpder

Iast Fra Tekstnote Arkansttid
Bk jjb Anglende vares sidste mpde 12:16 12.10.1992

SUPERMAX POST
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I arkivet ligger det netop arkiverede brev. Bemzerk, at de samme funktionstaster er til rédighed
fra arkivet som fra indbakken.

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

Breve, som er arkiveret fra udbakken, vil veere markeret med et '>' foran afsenderfeltet, og sel-
ve feltet vil indeholde navnet pé brevets modtager.

14.3 Sletning fra arkiv
Enhver med adgang til et arkiv har lov til at slette post i arkivet, ogs& post, som andre har an-
bragt der.

Sletning udfgres pd ngjagtig samme méade som sletning af brev fra indbakken. Hvis man f.eks.
gnsker at slette et brev i arkivet 'mgder’, ggres det s3ledes:

* Tor at f& vist arkivet skrives fra Post—-menuen: oi mgder
* Tryk RETUR.

Arkivet vises.

* Udpeg det brev, der gnskes slettet.
* Tryk SLET BREV.

Nar sidste brev slettes fra et arkiv, slettes arkivet automatisk.

For at vende tilbage til Post—menuen skal man trykke SLUT.

338 Hvis sletning fortrydes, skal man trykke FORTRYD inden udgang til Post-menuen.
Alternativt kan man trykke pd funktionstasten SPECIEL og dernsest tasten ANULL SLET.

14.4 Overfarsel 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 siledes:

* 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 méde 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”).
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15. Udskrivning af brev

Det er muligt at f& udskrevet et brev (pd papir) fra sével udbakken som indbakken.

Den skriver (printer), som benyttes til udskrivning, er sandsynligvis allerede korrekt sat af sy-
stemadministratoren. Hvis ikke, kan man hurtigt selv sette den. (Se kapitlet "Postoplysnin—
ger").

Kapitlet omhandler fglgende:

15.1 Udskrivning af brev fra indbakken
15.2 Udskriving af brev fra udbakken
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14.5 Udskrivning af brev fra indbakken

* Aktivér indbakken fra Post—menuen.
* Stil markgren pa det brev, der gnskes udskrevet.
* Tryk pd funktionstasten UDSKR BREV.

Siicilleis=y Slet kvitt Rasiiieall Arkivér [Joieals Rl :
Gam Neste sidefik:slle =/l

I skeermens nederste linie fremkommer nu fglgende spgrgsmal:

¢nskes brevoplysningerne ogsd udskrevet (j/m):>ffi<

Hvis man svarer j', vil brevoplysningerne blive udskrevet pd en separat side. Tryk RETUR for
at seette udskrivningen i gang.

I sksermens gverste hgjre hjgrne fremkommer en meddelelse om, at udskrivning foregdr. Efter
et gjeblik oplyses, at udskrivning er afsluttet.

Hvis man herefter gnsker at vende tilbage til Post-menuen skal man trykke SLUT.

14.6 Udskrivning af brev fra udbakken

* Aktivér udbakken fra Post—menuen.
* Stil markgren pé det brev, der gnskes udskrevet,
* Tryk pd lunktivnstasten UDSKR BREV.

Efter et gjeblik er brevet udskrevet p& papir.
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16.1 Rettelse/feerdigskrivning af brev

Hvis man er blevet afbrudt i sin brevskrivning, eller af anden &rsag ikke har féet skrevet brevet
feerdigt, kan man blot lsegge brevet i udbakken, svarende til, at man leegger det halvfserdige
brev til side for senere feerdigggrelse og afsendelse.

Fra udbakken hentes brevet igen, nir redigering og/eller afsendelse skal finde sted.

Kapitlet omhandler fglgende:

16.1 Rettelse/feerdigskrivning af brev
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16.1 Rettelse/feerdigskrivning af brev

Her er fremgangsméden:

* Aktivér udbakken fra Post-menuen.
* Stil markgren pd brevet, der skal rettes/fzerdigskrives.
* Tryk RETUR eller RET BREV.

Brevets indhold vises pa skzermen.

Redigér brevet.

Tryk SLUT for at lagre brevet.

Kontrollér, om brevoplysningerne er korrekte, hvis brevet skal afsendes.
Ret dem om ngdvendigt.

#* * * #

For afsendelse af brevet:
* Tryk SEND BREV.
For at lsegge det redigerede brev tilbage i udbakken:

* Tryk SLUT.

SEuEaNS Hvis man retter i et allerede afsendt brev, vil det redigerede brev blive lagt gverst i
udbakken. Det oprindelige brev ligger stadig som original p4 sin oprindelige plads i udbakken.

Der skal som altid trykkes SLUT for at komme til Post-menuen.
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17. Sletning af breve og kvitteringer

Man bgr s& vidt muligt slette breve i sdvel indbakken som udbakken, ndr der ikke er behov for
at opbevare brevene leengere. En sédan jeevnlig oprydning bidrager ogsi til, at man har bedre
overblik over indholdet i ind— og udbakke. Ligeledes bgr man slette kvitteringer p& modtaget
post, da disse i reglen kun har kortvarig betydning.

Kapitlet er opdelt i fglgende:

17.1 Sletning fra udbakken
17.2 Sletning fra indbakken
17.3 Sletning af kvitteringer
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17.1 Sletning fra udbakken

* Aktivér udbakken fra Post-menuen.

* Stil markgren p det brev, der gnskes slettet.

* Tryk pa funktionstasten SLET BREV. Brevet forsvinder fra oversigten.
* Tryk SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.

2uEadid Sletning fortrydes ved et tryk pd FORTRYD (i stedet for at trykke p& SLUT) for at
vende tilbage til Post-menuen. Neeste gang udbakken aktiveres, vil alle de netop slettede breve
igen ligge der.

Alternativt kan man trykke p& funktionstasten SPECIEL og dernsest tasten svarende til
ANULL SLET. Dette medfgrer, at alle netop slettede breve kommer til syne i udbakken igen.

17.2 Sletning fra indbakken

* Aktivér indbakken fra Post-menuen.
* Foretag sletning som fra udbakken, se ovenfor.

17.3 Sletning af kvitteringer

Kvitteringer kan hobe sig op i éns indbakke, derfor der kan vaere behov for at slette dem indi-
mellem. Alle kvitteringer slettes samtidigt ved at fglge denne fremgangsmade:

* Aktivér indbakken fra Post—-menuen.

* Tryk pa funktionstasten SLET KVITT. (Markgrens placering er uden betydning).
* Alle kvitteringer slettes fra indbakke—oversigten.

Bemeerk:

Sletning kan fortrydes som omtalt under afsnit 17.1.
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18. Fordelingsliste

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

Fglgende punkter kendetegner en fordelingsliste:

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

- en liste er feelles, dvs. alle mé sende post til den

- listens ejer bestemmer, hvem der ma rette i listen

- kun listens ejer mé slette fordelingslisten

Der kan sendes post til forskellige fordelingslister samtidigt. Man modtager kun post én gang,
selv om man stdr pé flere lister.

Gennemgangen indledes pd den efterfglgende side med en kortfattet anvisning pd, hvordan en
fordelingsliste oprettes. Hvis man er ny bruger, er denne anvisning for kort, hvorfor det anbe-
fales at leese den efterfglgende grundige gennemgang.

Kapitlet er opdelt i fglgende:

Hurtig gennemgang

18.1 Oprettelse af fordelingsliste

Grundig gennemgang

18.2 Adgang til oprettelse

18.3 Gennemgang af skeermbillede
184 Oprettelse af fordelingsliste
18.5 Rette i fordelingsliste

18.6 Andring af ejer og gruppe
18.7 Sletning af fordelingsliste
18.8 Udskrivning af fordelingsliste
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18.1 Oprettelse af fordelingsliste

Fglg denne fremgangsmade:
* Stil markgren pd funktionen ‘Brugere, fordelingslister og opssetning' i Post-menuen,
eller skriv: sp
* Tryk RETUR.
Skeermbilledet skifter. Markgren er placeret pd 'Fordelingslister'.
* Tryk RETUR.
Skeermbilledet skifter til oversigten med fordelingslister.
* Tryk pa funktionstasten NY LISTE.
Nederst i skzermbilledet skal skrives liste—id samt beskrivelse:
* Skriv navn pa listen, ogsd kaldet liste—id.
* Tryk RETUR, og giv en kort beskrivelse af listen.
* Tryk RETUR.
Skeermbilledet skifter, og man skal oplyse de personer, der skal indseettes pé listen:

* Tryk pa funktionstasten NY MODTAGER.

Nederst i sksermbilledet skal skrives navn pd postbrugerne (modtagerid). Postbrugerne skal
veere oprettet i postbrugerlisten.

* Skriv postbrugerens modtager—id.

* Tryk RETUR. Postbrugerens fulde navn indssettes i feltet til hgjre.

* Indset alle de personer (eventuelt ogs8 fordelingslister), der skal med pé listen.
* Tryk SLUT, nér der ikke skal indseettes flere personer.

* Tryk SLUT for at komme tilbage til oversigten med lister.

* Tryk SLUT endnu 2 gange for at komme til Post-menuen.

BRuEZed Hvis man under arbejdet med oprettelse af en fordelingsliste fortryder det igangvee—
rende, sd kan man altid trykke FORTRYD. Dettte skal ggres, inden man trykker pa SLUT fra
oversigten med fordelingslister.
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18.2 Adgang til oprettelse

For at f adgang til oprettelse af en liste skal man fra Post-menuen ggre fglgende:
* Stil markgren pd funktionen Brugere, fordelingslister og opseetning, eller skriv: sp

Skeermbilledet viser denne menu:

Supermax Post

10.10.1992

i o383 B

Fordelingslister
po Personlige oplysninger
pb Postbrugere

pk Programkald

so Skriveropsaztning

Indtast kommando: [Jj
Markgren er placeret pa den funktion, som skal benyttes:

* Tryk RETUR for at aktivere den.
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Nu vises et skeermbillede indeholdende navnene pa evt. oprettede fordelingslister. Listerne er
sorteret alfabetisk efter liste—id. Nedenfor ses et eksempel p4 et sédant sksermbillede:

FORDELINGSLISTER i

Liste-id Beskrivelse Ejer Gouppe
aa Administrationen jjh *

joe} Projektgruppe a N

sf Servicefag Bbi mail

Sifsiamkisvs Gruppe

Brug piltasterne PIL NED og PIL OP til at flytte markgren i oversigten. N&r der er med tiden
er oprettet mange fordelingslister, vil der vzere behov for at flytte hurtigt rundt i oversigten.
(Se den separate side om brugen af piltaster og funktionstaster til markgrflytning).

I det efterfglgende gennemgas sksermbilledets 4 felter.

18.3 Gennemgang af skesermbillede

Liste-id I dette felt stir navnet pa fordelingslisten. Nar man gnsker at sende
post til en fordelingsliste, skal man huske dens liste—id.

Beskrivelse Der kan gives en kort beskrivelse af listens indhold.

Ejer Med Ejer menes
- enten den person, der har oprettet listen eller
- den person, der af opretteren er blevet overdraget ejerskabet.
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Gruppe Med Gruppe menes den gruppe af personer, som mi slette/tilfgje
personer og fordelingslister pd fordelingslisten. Ingen i gruppen har
dog ret til at slette listen; det m& kun ejeren af listen.

Navnet 'mail’ bliver automatisk indsat som gruppe, nér listen opret—
tes. 'mail' betyder, at kun listens opretter har lov til at rette i listen.

Det automatisk indsatte 'mail' kan man selv rette til navnet pd den
gnskede gruppe. Navnet 'mail' kan fx sendres til * som betyder, at al-
le har ret til at bruge fordelingslisten samt rette i listen.

18.4 Oprettelsen

For at oprette listen skal man nu fortseette med fglgende:

* Tryk pé funktionstasten NY LISTE, hvorefter der i sksermbilledets nederste to linier
fremkommer fglgende:

-
-

SUPERMAX POST

Liste-id: >} < Beskrivelse:

* Skriv det navn, som fordelingslisten skal have (=liste-id).

Navnet ma fylde 14 tegn. Alle tegn og tal samt kombinationer af disse m& benyttes — med und-
tagelse af * ? / og mellemrum.

Det anbefales at bruge korte navne, da de er nemmere at huske.
* Tryk RETUR for at flytte til nzeste felt.

Hvis man pé dette sted gnsker at flytte tilbage og rette liste-id, s& tryk PIL OP for at komme
tilbage til feltet; derefter kan man skrive oveni for at rette.

* Giv en beskrivelse af fordelingslisten (hgjst 37 tegn, alle tegn tilladt).
* Tryk RETUR.
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Nu viser sksermbilledet dette:

FORDELINGSLISTE: ug

- Modtager-id: Fulde navny/beskrivelse:

Det navn, man har givet fordelingslisten, stér i gverste linie. I ovennsevnte eksempel pa en liste
er navnet 'ug’ for udviklingsgruppe.

Modtager—id betyder navn pa den person eller fordelingsliste, der skal indeholdes i listen. Dette
modtager—id kan man slé op i postbrugerlisten, omtalt i kapitlet "Omdirigering af post”.

Nar man skal oprette en fordelingsliste, bgr man have nem adgang til personers og evt. andre
fordelingslisters modtager—id. Man kan lade postbrugerlisten skrive ud pé papir, s modtager—
id hurtigt og nemt kan afleeses under oprettelse af fordelingslisten.

For udskrivning af postbrugerliste henvises til sidste afsnit i kapitlet "Omdirigering af post".

Fortseet nu med fglgende:

* Tryk pa funktionstasten NY MODTAGER, s& skeermbilledets nederste linier viser:

SUPERMAX POST

Modtager-id:>[j <

Nu skal indtastes personers/fordelingslisters modtager—id:

* Indtast alle de modtagere, som skal indeholdes i den aktuelle fordelingsliste. (Man kan
indtaste modtager-id, der er lige s& lange som linieleengden minus 5. Ved 80 tegns li-
nieleengde = 75 tegn. Ved 132 tegns linieleengde = 127 tegn).

* Tryk RETUR efter hver modtager for at f& dem indsat p& listen.



Supermax Post — Handbog 18.7
Fordelingsliste
Rettelse af fordelingsliste

‘_____——_E:=

Hvis man indtaster en modtager, som ikke er oprettet som postbruger, vil meddelel-
sen "Ukendt modtager" fremkomme gverst til hgjre i skeermbilledet. Kontakt systemadmini-
stratoren for opdatering af postbrugerlisten.

Der kan indtastes et ubegreenset antal modtagere, ligesom der ogs& kan indszttes andre forde—
lingslister i fordelingslisten.

Skeermbilledet ser eksempelvis sddan ud:

FORDELINGSLISTE: u

Fulde navn/beskrivelse:

Berit Kmnudsen

Irerne Berent

Karen Kristensen
Fardelingsliste til projektmpde
Randi Rygard

R'E EE‘E%
B

SUPERVAX FOST |
Modtager-id: > <

Afslut nu oprettelse med fglgende:

* Tryk SLUT for at afslutte indsaettelse af personer.
* Tryk igen SLUT for at gemme listen.

Oversigten med oprettede fordelingslister kaldes frem.

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

18.5 Rettelse af fordelingsliste

For at have lov til at rette i fordelingslisten, dvs. slette/tilfgje personer pd en fordelingsliste skal
man enten veere ejer af listen eller tilhgre gruppen. Navn pé fordelingsliste og beskrivelse af
fordelingslisten kan kun sendres af ejeren. Dette omtales nedenfor.
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En persons postbrugernavn (modtager-id) kan kun rettes ét sted, nemlig i postbrugerlisten.
Dette udfgres af systemadministratoren. Rettelser i postbrugerlisten afspejles gjeblikkeligt i
fordelingslisterne; dvs. hvis en persons modtager~id rettes i postbrugerlisten, rettes personens
modtager—id automatisk i de fordelingslister, hvor personen stér.

For at slette/tilfgje personer pd en liste skal den aktuelle fordelingsliste veere vist p& sksermen:
* Udveelg funktionen '‘Brugere, fordelingslister og opssetning’ fra Post—menuen.
Skeermbilledet skifter. Markgren er placeret p& funktionen 'Fordelingslister":

* Tryk RETUR.
* Stil markgren pd den liste, som skal rettes.
* Tryk pd RETUR eller pd funktionstasten RET LISTE.

Er det en liste, man selv har oprettet, fremkommer liste—id samt beskrivelse af listen i skaerm—
ens nederste linie. Dette muligger, at man kan rette sdvel liste—id som beskrivelse:

* Skriv oven i liste-id for at rette om ngdvendigt.
* Tryk RETUR, og ret evt. beskrivelse, hvis der er behov for det.

Husk, at PIL OP benyttes til at flytte tilbage til feltet til venstre. N&r rettelse er afsluttet, skal
man trykke p& SLUT.

Hvis ikke der skal rettes i liste~id eller beskrivelse, si tryk 2 gange pad RETUR for at f& vist,
hvem der er indeholdt i fordelingslisten.

Man kan sgge i listen, akkurat som der sgges i postbrugerlisten. Sggning er gennemgget i ka—
pitlet "Omdirigering af post".

For at slette skal man ggre fglgende:

* Stil markgren pé den person, der gnskes slettet.
* Tryk pé funktionstasten SLET MODT.
* Tryk SLUT for at afslutte funktionen.

For at tilfgje en person skal man ggre fglgende:

Kald den aktuelle liste frem pé skeermen, som omtalt ovenfor.

Tryk pd funktionstasten NY MODTAGER.

Skriv 'modtager-id', dvs. navn pa person eller fordelingsliste, og tryk RETUR.
Tryk SLUT, nér dette er afsluttet. Bemserk, at listen er blevet sorteret alfabetisk.
Tryk 2 gange p& SLUT for at vende tilbage til Post-menuen.

# # # ¥

Bemeerk:

Hvis man fortryder sletning/tilfgielse, kan man trykke FORTRYD. Dette skal gores,
inden man forlader oversigten med fordelingslister.
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18.6 Zndring af ejer og gruppe

For definition af 'ejer' og 'gruppe’ henvises til gennemgangen af sksermbilledet tidligere i kapit-
let.

Det er kun ejeren af en fordelingliste, som kan overdrage ejerskabet til en anden person. Lige-
ledes kan kun den aktuelle ejer zendre gruppen.

Gogr fglgende:
* Udveelg funktionen 'Brugere, fordelingslister og opseetning’ fra Post-menuen.
Skeermbilledet skifter. Markgren er placeret pé funktionen 'Fordelingslister":

* Tryk RETUR.
* Stil markgren pé den liste, som skal rettes.

Ejerskabet rettes sledes:
* Tryk pé funktionstasten EJER.
Dette medfgrer, at ejerens navn fremkommer nederst i skeermbilledet.

* Skriv navnet pa den bruger, som skal overtage ejerskabet.
* Tryk derneest paA RETUR.

Gruppe sendres ved at fglge ovenstiende fremgangsméde, men i stedet for EJER skal man
trykke GRUPPE.

* Skriv navnet pé den gruppe, der skal have lov til at rette i listen. (Spgrg evt. postadmi-

nistratoren om navn pa gruppen).
* Tryk dernest pd RETUR.

18.7 Sletning af fordelingsliste

Det er kun den aktuelle ejer af en liste, som kan slette hele fordelingslisten. Dette udfgres séle-
des:

* Find fordelingslisten, som beskrevet i det forrige.
* Tryk pé funktionstasten SLET LISTE.
* Tryk SLUT 2 gange for at vende tilbage til Post—menuen.

Sletning kan fortrydes ved at trykke FORTRYD inden tilbagevenden til Post—-menu-
en.
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18.8 Udskrivning af fordelingsliste

Det er muligt at udskrive — dvs. f& en papirkopi — af de personer og eventuelle fordelingslister,
som er indeholdt i en fordelingsliste.

Fglg denne fremgangsmaéde:

* Udveelg fordelingslisten, som beskrevet ovenfor i "Andring af ejer og gruppe”.
* Tryk p& funktionstasten UDSKR LISTE.

Navnet p& den skriver, der benyttes til udskrivning, er givet som personlig postoplysning. Hvis
ikke navnet er korrekt, kan man selv rette det, se evt. kapitlet "Postoplysninger".

* Tryk SLUT 2 gange for at vende tilbage til Post-menuen.
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19. Valg af personlige postoplysninger

NAar man starter sit arbejde med Supermax Post er der pd forh&nd sat en rsekke personlige
postoplysninger for hver enkelt bruger. Det drejer sig om fglgende:

den sorteringsorden, som brevene praesenteres i, nr ud- og indbakke kaldes frem
navnet pd det katalog, hvor postarkiver gnskes anbragt

navnet pd den skriver, hvor breve udskrives fra Supermax Post

- standardveerdier, som gnskes indsat i brevoplysningerne ved brevskrivning, bade til
almindelige og til X.400-modtagere

|

Nar man skriver et brev, indseettes de personlige postoplysninger automatisk som brevoplys-
ninger. Men uanset hvad man métte have sat som postoplysninger, kan man altid sendre valget
ved hver enkelt postforsendelse. @nsker man derimod at foretage permanente sendringer, skal
disse foretages i de personlige postoplysninger.

Standardveerdierne for X.400-brevoplysninger vises kun, hvis man har adgang til

X.400.

Kapitlet er opdelt i:

19.1 Adgang til postoplysninger
19.2 Rettelse af postoplysninger
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19.1 Adgang til postoplysninger

Fglg denne fremgangsmaéde:

* Stil markgren pA funktionen ‘Brugere, fordelingslister og opsstning’' i Post-menuen.
* Tryk RETUR.

Skeermbilledet viser denne menu:

Supermax Post

Hh
| ot

Fordelingslister

po Personlige oplysninger
pb Postbrugere

pk Programkald

so Skriveropsatning

Indtast kommando: |

* Stil markgren ned p4 'Personlige oplysninger', eller skriv: po
* Tryk RETUR.
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Skeermbilledet viser:

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

Standardveerdier for X.400 hrevoplysninger:
Giv besked ndr hrev: Afleveres/Ikke kan afleveres

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

Tryk SLUT for at afslutte eller shift-Fl4 far standard X.400 adresse

19.2 Rettelse af postoplysninger

Man flytter nedad fra felt til felt i Brugeroplysningerne ved at bruge enten PIL NED eller RE-
TUR. For at flytte opad skal man trykke PIL OP. Man retter ved blot at skrive oveni, og der
slettes hurtigt ved at bruge mellemrumstasten.

I det fglgende gennemgds de personlige postoplysninger samt rettelse af dem.
19.2.1 Sortering af ind- og udbakke

Felterne til sortering angiver, hvorledes man gnsker hhv. ind- og udbakken sorteret ved op-
start.

* Anbring markgren i det gnskede felt.
* Tryk pA MELLEMRUM, indtil den gnskede sorteringsméde vises i feltet.

Sorteringsmader: indbakke
Standard Bevirker, at ikke afsendte breve vises fgrst, sorteret efter tidspunktet for sidste
redigering.

Afsendte breve vises efter de ikke afsendte, sorteret efter afsendelsestidspunkt.
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Tidspunkt Der sorteres efter tidspunkt, uanset om brevene er afsendt eller ej.
Brevnote Der sorteres efter brevnoter.
Til Der sorteres efter modtagernavn.

Indeks Der sorteres efter den raekkefglge brevene er oprettet i udbakken. Dette vil un-
der normale omstsendigheder svare til sortering efter tidspunkt.

Sorteringsméder: udbakke

Standard Uleeste breve vises fgrst, sorteret efter den prioritet, som er angivet i brevets
brevoplysninger. (Se kapitlet "Brevskrivning og afsendelse"). Inden for hver
prioritet sorteres de ulzeste breve efter ankomsttidspunkt.

Leeste breve vises efter de uleeste, sorteret efter ankomsttidspunkt.

Ankomst Der sorteres efter ankomsttidspunkt, uanset om brevene er lzst eller ej og uan-
set prioritet.

Brevnote Der sorteres alfabetisk efter brevnoter.

Fra Der sorteres alfabetisk efter afsenderen.
Indeks Brevene vises i den orden, som de er ankommet i. Det svarer normalt til sorte-
ring efter ankomsttidspunkt.

Det frarddes at veelge sortering efter afsender eller brevnote som standard i indbakken, da man
herved kan overse ny post, der i disse tilfeelde ikke ngdvendigvis placeres gverst.

19.2.2 Arkiv-katalog

Hvis man gnsker, at alle ens arkiver skal ligge samlet i et enkelt katalog, kan dette ggres ved at
skrive navnet p& det gnskede katalog i dette felt. @nsker man feks., at samle sine arkiver i ka-
taloget 'arkiver' i ens hjemmekatalog, skal man blot i feltet skrive:

SHOME/arkiver

Alle referencer til arkiver, hvor der ikke eksplicit angives et katalognavn, vil referere til det
her angivne katalog.

Hvis man udfylder dette felt, kan man desuden benytte VIS ARKIV-faciliteten, nr man gnsker
at arkivere et brev fra ind- eller udbakken. Et tryk pd funktionstasten f13 kalder en oversigt
over de arkiver, der findes i det katalog, der er angivet som arkiv-katalog.
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19.2.3 Navn pa skriver

I dette felt skal std navnet pd den skriver, man gnsker at benytte ved udskrivning af postbru-
gerlisten, fordelingslister eller breve fra ind— og udbakken. Hvis man kender navnet, skal man
blot skrive dette oven i det i forvejen indsatte navn. Hvis ikke man kender navnet, s& spgrg
postadministratoren.

19.2.4 Standardvzerdier for brevoplysninger

De veerdier, der indskrives i felterne, er de standardveerdier, som automatisk indssettes i brev-
oplysningerne, nér man skriver nye breve. (Se kapitlet "Brevskrivning og afsendelse”, afsnittet
"Gennemgang af brevoplysninger") for en beskrivelse at de enkelte felter.

19.2.5 Standardveerdier for X.400-brevoplysninger

Hvis man har adgang til X.400, kan man ogs& indskrive de standardveerdier, som automatisk
indseettes i brevoplysningerne, nir man skriver nye breve til X.400-modtagere. (Se kapitlet
"Brevskrivning og afsendelse”, afsnittet "Gennemgang af brevoplysninger") for en beskrivelse at
de enkelte felter.

19.2.6 Standardvserdier for X.400-adresser

Hvis man har adgang til X.400, kan man ogsé indskrive de standardveerdier, som automatisk
indseettes, ndr man indskriver nye X.400-adresser. (Se kapitlet "Brevskrivning og afsendelse”,
afsnittet "Indtastning af X-400-adresser").

* Tryk pd funktionstasten f14 fra fra skeermbilledet med brugeroplysninger.

Nu fremkommer der et skaermbillede med standardveerdier for X.400-adresser. Skeermbilledet
er identisk med det billede, der benyttes i udbakken til indskrivning af X.400-adresser.

I skzermbilledet kan man indtaste veerdier i de felter, som man gnsker udfyldt pa forh&nd, nér
der indtastes nye X.400-adresser. Ofte vil systemadministratoren have valgt veerdier for nogle
af felterne. Disse lader man blot st& tomme i dette skreembilede, s vil systemvaerdierne sl&
igennem i udbakkens sksermbilede.

@nsker man andre veerdier end dem, som systemadministratoren har valgt, skal man blot ind-
taste de nye veerdier blot. @nsker man at et felt, som systemadministratoren har givet en stan-
dardvserdi, skal veere tomt som standard, skriver man '*' (tilde) i feltet.

Nér man er faerdig med at se/redigere de personlige postoplysninger, skal man trykke 2 gange
p& SLUT at komme tilbage til Post-menuen.



19.6

Supermax Post — Handbog
Valg af personlige postoplysninger
Rettelse af postoplysninger




Supermax Post -~ Handbog 20.1
Mini-leksikon

|| —

20. Mini-leksikon

Arkivering af post: Fra ind—- og udbakke-oversigten kan man oprette et i princippet ube—
greenset antal 'under—ind/udbakker’, ogsa kaldet arkiver. Fra ind- og udbakken kan man da
udpege post og leegge det i et arkiv. Man kan have sit eget arkiv eller dele arkiv(er) med andre

postbrugere.

Arkivering er en fordel, hvis man eksempelvi_s gnsker at opbevare post med samme emne i et
bestemt arkiv.

ASCII-tekst: ASCII, som er et initialord for [JMERICAN JTANDARD §ODE FOR [INFOR-
MATION ﬂN’I‘ERCHANGE, er en international alfabetstandard bestdende af tal, store og smé
bogstaver, specialtegn samt styretegn for kommunikation og skrivere.

Kontoreditor, som er til rddighed ved brevskrivning, danner ASCII- tekster.

Tekster, som er skrevet med eksempelvis Supermax Tekst danner ikke ASCII-tekster, idet tek—-
sterne kan indeholde andre tegn. Tegnene vises for det meste ikke p& sksermen eller papiret,
men styrer forskellige funktioner ved terminalen eller skriveren som fx sletning af sksermbille~
de eller sendring af skrifttypen til fremheevet. Disse tegn er ofte helt specielle for netop det ak-
tuelle program, og andre programmer 'forstar' dem derfor ikke.

Hvis man skriver et brev med Supermax Tekst, kan modtageren kun leese brevet vha. Super-
max Tekst. Hvis ikke denne editor er til rddighed for modtageren, s& kontakt systemadmini-
stratoren, som bgr seette systemet anderledes op.

Man bgr nok tilstreebe at sende ASCII-tekster, dvs. tekster skrevet med Kontoreditor, hvis man
vil veere sikker pd, at alle modtagere kan leese brevet. Brug kun Supermax Tekst som editor,
hvis ogsd modtageren har Supermax Tekst som editor.

Brevnote: En brevnote kan benyttes til at give en oplysning om det aktuelle brev. Tekstnoten
ma fylde 128 tegn. Fordelen ved brug af brevnote er, at brevet nemmere identificeres i éns egen
udbakke, men ogsé i modtagerens indbakke.

Brevoplysninger: Brevnote, kodeord, type, kvittering, udlgbsdato, modtager er nogle af de
brevoplysninger, der findes, Samtlige brevoplysninger er beskrevet indgéende i kapitlet "Brev-
skrivning og afsendelse".

Brugernavn: er det samme som login, se dette punkt.
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Editor: Til brevskrivning benyttes en sékaldt editor, som eksempelvis kan veere tekstbehand-
lings—-programmet Supermax Tekst.

Editoren, Kontoreditor, kan altid benyttes. Derudover kan indlsegges flere andre muligheder.

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 geelder som standard,
indtil man gendrer den. Der er mulighed for at indlsegge andre editorer i Editor-menuen. Tal
med systemadministratoren om det.

Fil: Bruges hyppigt som synonym til 'tekst' i denne brugervejledning. Nér der er tale om pro-
gramfiler og databasefiler, bruges dog ikke betegnelsen 'tekst’, da den ikke er deekkende.

Fordelingsliste: Der kan indseettes et vilkirligt antal personer pd en fordelingsliste, som man
jeevnligt har brug for at sende post til.

Der sendes post til en fordelingsliste pA samme méde, som der sendes post til enkeltpersoner.
En fordelingsliste kan ogsé indeholde andre fordelingslister.

Funktionskoder: Er det, der stdr foran navnet pi et program i en menu. Eksempelvis er 'ou’

funktionskoden for 'Oversigt over udbakke'. I brugervejledningen benyttes ogsé ordet komman-
do om funktionskode.

Funktionstaster: Supermax Post ggr brug af et antal funktionstaster. P4 de fleste af DDE's
tastaturer sidder funktionstasterne i én lang reekke gverst i tastaturet. Der er i reglen 16 funk-
tionstaster, som er inddelt i 8 konstante og 8 variable funktionstaster. De variable funktionsta—
sters indhold fremgar af hjeelpelinien, som kan kaldes frem i skeermens nederste 2 linier ved et
tryk pa tasten HJZELP.

DDE forhandler ogsa PC'er, som oftest har en anden placering af funktionstaster, ligesom an~
tallet af funktionstaster kan variere.

GEM: Det kan veere ngdvendigt at gemme en tekst pa et andet format, hvis ikke teksten umid-
delbart kan leeses fra indbakken. Nér teksten (filen) er gemt, kan man g& ud af Supermax Post
og derefter kalde filen frem pa skeermen med en egnet editor.

Hjeelpelinien: vises i skzermens nederste 2 linier, men kan dog ved tryk p& HJZLP fjernes fra
skeermen. Hjselpelinien viser altid indholdet af de variable funktionstaster. Den ser sddan ud:

Silcisleicsy Slet kvitt Bsitveall Arkiver [Jeasie Wt Sorter Videresend
Gam Neste sidefF:sNe= I AlUASKr brevisiciale =i

Hoved-menu: I reglen aktiveres postprogrammet fra Kontorsystemets Hoved—menu. Menuen
indeholder ogsd de gvrige indkgbte programmer.
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Indbakke-oversigt: Er det sted, hvor éns modtagne breve opbevares. Eventuel kvittering p3,
at modtageren har leest éns brev, leegges ligeledes i indbakken.

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

Indlges fil: Funktionen ligger i udbakken. Man kan indlsese 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),
ndr man logger sig p4 maskinen. Kodeordet bgr derfor kun vsere kendt af brugeren selv samt
systemadministratoren. Brug af kodeord er en ekstra garanti mod, at andre kan skaffe sig ad-
gang til éns menuer og data.

Kodeord har ogsé en anden funktion i brugen af Supermax Post, idet man kan forsyne post til
afsendelse med et kodeord. Nar man ggr det, kan kun modtagere, som kender det aktuelle
kodeord, lzese brevet.

Kvittering pA modtaget brev: Man kan vzelge at f8 kvittering p& modtaget brev. Nar modta-
ger har leest brevet, bliver der automatisk sendt en kvittering tilbage til afsenderens indbakke.

Liste~id: Er navnet p& en fordelingsliste. Det er dette navn, som skal gives som modtager ved
afsendelse af post til listen.

Login: Betyder, at man skaffer sig adgang til at arbejde pa terminalen. For at skaffe sig adgang
skal der indtastes et brugernavn, som i reglen er éns initialer. Brugernavnet bestemmer man
sammen med systemadministratoren.

Markgr: Har oftest form af en (evt. blinkende) firkant og viser det 'aktive' sted p& skeermen;
dette kan vzere indtastnings- eller redigeringsstedet fx under brevskrivning. Markgren bruges
ogsa 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. N&r Super-
max Kontorsystem startes, vises en menu, Hoved— menuen, hvorfra fx Supermax Post vselges
og aktiveres. Nar 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 gives som modtager ved afsendelse af post til person-

en.

Password: Er det samme som kodeord. (Se dette punkt).



20.4 Supermax Post ~ Handbog
Mini-leksikon

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. Se siden, indlagt bagest i brugervejledningen
om markgrflytning vha. piltaster og funktionstaster.

Postbrugerliste: Er en fortegnelse over alle postbrugere. Nir man er i tvivl om en persons
modtager—-id (= navn som postbruger), kan man sla op i postbrugerlisten. Se kapitlet "Brev-
skrivning og afsendelse”.

Post-menu: Denne menu indeholder de to hovedfunktioner: 'Oversigt over indbakke' og
'Oversigt over udbakke' samt en funktion, der giver adgang til eksempelvis fordelingslister,
personlige postoplysniger samt postbrugerlister.

Postoplysninger: Den enkelte bruger kan selv bestemme, hvilke svar der pa forh&nd skal vee-
re indsat i brevoplysningerne, nér et brev skal afsendes. (Se Brevoplysninger' ovenfor).

Systemadministrator: Er betegnelsen for den person (evt. flere personer), som er ansvarlig

for den daglige drift af Supermaz-datamaten samt de tilhgrende programmer som fx Supermax
Post, Supermax Tekst og Supermax Regneark.

Type: Er en brevoplysning, som altid vil vaere udfyldt pa forhdnd, afheengig af den valgte edi-
tor. Hvis man sender post til alle mulige forskellige modtagere, ogsé eksternt, bgr man benytte
Kontoreditor, som danner ASCII-tekster.

Udbakke-oversigt: Er det sted, hvor éns skrevne og afsendte breve opbevares. Oversigten
oplyser ogsé om modtager af brevene samt eventuelt afsendelsestidspunkt.

Udlgbsdato: Man kan forsyne breve til afsendelse med en udlgbsdato. Dette betyder, at brevet
slettes i modtagerens indbakke kl. 23:59 den angivne dato.

X.400: Er en international standard for udveksling af elektronisk post.
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CTRL 3.7
Cursorflytning

i skzermbillede 5.6

D

Databasefil 6.1
Datafiler 2.1
Datoformat 5.9
DDE-strimmel 3.2
DEL 3.7
DELETE 3.7
Dokumentation
bestilling 1.2
Domaene-definerede veerdier 5.19

type 5.19
veerdi 5.19

E

Edb-ord 20.1

EDITOR 34, 35,54
Editor 5.4, 20.2
Kontoreditor 5.4
lzesning af brev 7.6
Supermax Tekst 5.4
Editor-menu 5.4
Editorer i indbakken 7.6
Efternavn 5.18
EJER 3.6, 189
Ejer (Fordelingsliste) 18.4
Eksempler pd adresser 5.12
Eksisterende fil
overskrivning 7.9
Ekstra X.400-brevoplysninger 5.15
Elektronisk post 2.1, 2.2
i gangmed 4.1
Entydig UA-ID 5.19
ESC 3.7

F

Fagord 20.1
Fil 6.1,20.2
afsendelse (INDLAS FIL) 6.2
databasefil 6.1
indleesning 6.2
programfil 6.1
tekstfil 6.1
type 7.8
Filer 2.1
Filnavn 7.7, 9.2
Filtype
andet 7.8
ASCII-tekst 7.8
Supermax Tekst 7.8
Flere oplysninger
modtaget brev 7.5
Flytning
modtager til bec 5.13
modtager tilce 5.13
modtager til primsere 5.13
Flytning af cursor
i skeermbillede 5.6
Flytning af markegr
i skeermbillede 5.6
Fordele ved Supermax Post 2.2
Fordelingsliste 18.1, 20.2
oprettelse 18.2, 18.5
rettelse 18.7
sletning 18.9
udskrivning 18.10
Fordelingslister
gennemgang af skeermbillede 18.4
Format for udlgbsdato 5.9
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Fornavn 5.18
FORRIGE SI 3.4, 3.5, 3.6,A.1
Fortegnelse

postbrugere 5.13
Fortrolighedsgrad 5.10
FORTRYD 3.2, 3.3, 14.4, 17.2
Fortryd

sletning 17.2
Forseldelsesfrist 5.8
Forzeldet brev

slettet 7.2
FRA 8.3, 84
Fra (Indbakke-oversigt) 7.4
Fra-sortering 8.3, 84, 194
Funktionskode 4.2, 4.5, 20.2
Funktionstast

X> 34

=== 3.4

->BCC 5.13

->CC 5.13

~-> PRIMZARE 5.13

<~--<-~ 34

<-X.400-> 5.15

<X > 34

ANKOMST 83,84

ARKIVER 34, 3.5

BCC 5.12

BREVENOTE 8.2

BREVNOTE 8.3

BREVOPL. 34

CC 5.12

EDITOR 34,35

EJER 3.6

FORRIGE SI 3.4, 3.5, 3.6

FORTRYD 3.3

FRA 8.3, 84

GEM 3.5

GRUPPE 3.6

HJZLP 3.3

INDEKS 8.2, 8.3, 84,194

INDLAES FIL 34

INDSZT TEGN 3.4

LAS BREV 3.5

NOTESBLOK 3.3

NY LISTE 3.6

NZASTE SIDE 34, 3.5, 3.6

PRIMZRE 5.12

RET BREV 3.5

RET BRUGER 3.7

RET LISTE 3.6

SEND BREV 3.5

SKRIV BREV 3.4

SLET BREV 34, 3.5

SLET KVITT 3.5

SLET LISTE 3.6

Funktionstast (fortsat)
SLET TEGN 3.3
SLUT 8.3
SORTER 3.5
SPECIEL 3.3
STANDARD 82,83, 84
STATUS 3.3
SVAR BREV 3.5
SAG 3.6
TIDSPUNKT 8.2
TIL 8.2
UDSKR BREV 3.5
UDSKR LISTE 3.6, 3.7
VIDERESEND 3.5

Funktionstaster 3.2, 20.2
variable 3.4

Funktionstaster variable 3.2

Funktionsttast
BREVNOTE 84

Feerdigskrivning
brev 16.1

G

GEM 3.5,9.2,10.2, 20.2
Gem post 9.2

Generation 5.19

Giv besked nér brev 5.16
GRUPPE 3.6, 18.9

Gruppe (fordelingsliste) 18.5

H

Hemmeligt brev 5.7
HJZALP 3.3
Hjeelpelinie 20.2
HOME A.1
Hoved—menu 4.3, 20.2
Hvad er Supermax Post? 2.1
Hvem kan der sendes post til? 5.13,
12.1
Hvornér er post indget? 7.4
Héndbog
Diversedel 1.1
Funktionsdel 1.1
Introduktionsdel 1.1

I

Ikke afsendt brev
placering 5.3
Indbakke

adgang 7.3
afslutning 7.6
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Indbakke (fortsat)
afslutning med FORTRYD 7.7
permanent sortering 19.3
Indbakke-oversigt 20.3
Indbakken bliver ikke vist 7.3
INDEKS 8.2, 8.3, 84, 19.4
Indeks-sortering 8.2, 8.3, 8.4,
194
Indghet post
placering 7.3
INDLAES FIL 34, 6.2
Indlees fil 20.3
Indleesning
fil 6.2
fra notesblok 5.5
Indleest fil
afsendelse 6.2
redigering 6.2
INDSAT TEGN 34
Indtastning .
X.400-adresser 5.17
Ingen breve i indbakken 7.3
Initialer 5.18

J
Jokere 12.4
K

Kan ikke leese

modtaget post 7.7
Kodeord 4.1, 20.3

afsendt brev 5.7
Kommandoer 4.2, 4.5
Konstante funktionstaster

X >33

--> 3.3

<-- 3.8

<X > 33

FORTRYD 3.3

HJZLP 3.3

INDSAT TEGN 3.3

NOTESBLOK 3.3

SLET TEGN 3.3

SLUT 3.3

SPECIEL 3.3, 7.5

STATUS 3.3
Kontorsystemets Hoved-menu 4.3
Konvertering

indleest fil til ascii 6.2
Krypteret brev 5.7

Stikordsregister

Kvittering 5.8
Brevoplysning 5.8
leesning 7.5
modtaget brev 20.3
sletning 17.1, 17.2
ved afvisning 5.9

L

Lagring
indgdet post 10.2
modtaget post i fil 10.1
modtaget post i katalog 10.1
post 7.7,9.2
post i katalog 7.9, 10.3
post vha. GEM. 10.2
tekst 7.7, 9.2
Lagring af post vha. GEM 9.2
Land 5.19
Leksikon 20.1
Liste
postbrugere 5.13
Liste over fagord 20.1
Liste-id 5.11, 20.3
Liste—id (Fordelingsliste) 18.2,
184
LOCK 3.7
Login 4.1, 4.3, 20.3
Login-billedet 4.3
Logout 4.6
Lovlige adresser 5.20
Lovlige arkivhavne 14.2
LAS BREV 35,72,74
Leesbrev (Editor-menu i indbakken) 7.6
Leesning
kvittering 7.5
post 7.1, 7.4
brev

editor 7.6
Leest (Indbakke-oversigt) 7.3
Leest brev

markering 7.4

M

Mail (Fordelingsliste) 18.5
Markering af leest brev 7.4
Markgr 20.3
Markgrflytning

i skeermbillede 5.6
Meddelelse

om ankommet post 7.1
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Menu 20.3

Editor-menu 5.4

Hoved-menu 4.3, 20.2

Post-menu 4.4
Midlertidig adressesendring 12.3
Mini-leksikon 20.1
Modtagelse

brev 7.2, 7.3

post 7.1, 7.2
Modtagelses—tidspunkt 7.3
Modtager 5.11
Modtager (Brevoplysning) 5.11
Modtager-id 5.11, 20.3

oversigt 12.2

sggning 12.4

fordelingsliste 18.6

Postbrugere 12.4
Modtager-oversigt

Bee 5.12

Cc 5.12

primeere 5.12
Modtager—sortering 19.4
Modtagernavn 12.4

oplysning 12.4
Modtagertyper 5.12
Modtaget post

kan ikke leeses 7.7

lagring 10.1
redigering 9.1

N

Navn paé fil 7.7, 9.2

Navn pé skriver 19.5
NOTESBLOK 3.3, 5.5

Ny adresse 12.3

NYLISTE 3.6, 18.2, 18.5

NY MODTAGER 18.2, 18.6, 18.8
NZASTE SIDE 3.4, 3.5, 3.6, A.1

0

Omdirigering
post 12.3
Omvendt sortering 8.2, 8.3, 8.4
Oplysning
om ankommet post 7.1
Oprettelse
arkiv 14.1, 14.3
fordelingsliste 18.2, 18.5
Oprettelse af fordelingsliste
adgang 18.3

Oprydning
afsendt post 17.1
indbakke/udbakke 17.1
indgdet post 17.1
Opslag i postbrugerliste 5.13
Ordforklaring 20.1
Ordliste 20.1
Organisation 5.19
Organisations—enheder 5.19
OVERSIGT 5.13
Oversigt
adressater 12.2
arkiv 14.3
arkiver 14.2
modtager-id 12.2
postbrugere 5.13, 12.2
Overskrivning
eksisterende fil 7.9

P

Papirkopi af brev 15.2
Password 4.1, 20.3
afsendt brev 5.7
Permanent sortering
indbakke 19.3
udbakke 19.4
Personlige postoplysninger 19.1
arkivkatalog 19.1
brevoplysninger 19.1
navn pa skriver 19.1
sortering af indbakke 19.1
sortering af udbakke 19.1
standardveerdier 19.1
X.400-brevoplysninger 19.1
X.400-standardveerdier 19.1
PILNED A1l
PILOP A1
Piltaster 20.4, A.1
HOME A.1
PIL NED Al
PILOP A1l
Placering
afsendt brev 5.3
ankommet brev 7.3
ikke afsendt brev 5.3
post i katalog 7.9, 10.3
Plasticstrimmel
tastatur 3.2
POB-liste 1.2
Post
afsendelse 5.20
arkivering 14.1
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Post (fortsat)

lagring 7.7, 9.2

leesning 7.1, 7.4

modtagelse 7.1

omdirigering 12.3

send videre 13.1

sletning 17.1

svar pd 11.1

traditionel/elektronisk 2.2
Post i indbakken

lagring 10.2
Post videre til ny modtager 13.1
Post—menu 4.4, 20.4
Postbruger

sggning 5.14, 12.4
Postbrugere

udskrivning 12.6
Postbrugerliste 12.1, 20.4

adgang 12.2
opslagi 5.13
spgning 12.4
udskrivning 12.6
Postbrugernavn 12.2, 12.4
oplysning 12.4
Postbrugers fulde navn 12.3
Postbrugertyper 5.12
Postoplysning
afsender—sortering 19.4
ankomst-sortering 19.4
arkiv-katalog 19.4
brevnote 19.4
brevnote-sortering 19.4
fra—sortering 19.4
indeks 19.4
modtager—sortering 19.4
navn pd skriver 19.5
sortering 19.3
standard-sortering 19.3, 19.4
standardveerdier for
brevoplysninger 19.5
X.400-adresser 19.5
X.400-brevoplysninger 19.5
tidspunkt-sortering 19.4
Postoplysninger 19.1, 20.4
adgang til 19.2
personlige 19.1
rettelse 19.3
Postprogrammet
afslutning 4.6
start 4.4
Primeere modtagere 5.12
Prioritet 5.10
PRMD 5.19
Programfil 2.1, 6.1

R

Redigering
indleest fil 6.2
modtaget post 9.1
post 16.1

RET BREV 3.5, 16.2

RET BRUGER 3.7, 12.3

RET LISTE 3.6, 18.8

Rettelse
brev 16.1
fordelingliste 18.7
postoplysninger 19.3

RETUR 3.7

RUB 3.7

RUTE 75

Rakkefglge
breve i arkiv 8.3
breve i indbakken 8.2
breve i udbakken 8.2

S

SEND BREV 3.5, 5.20
Send post videre 13.1
SHIFT 3.2, 3.7
Skjul modtagere 5.9
SKRIV BREV 34, 5.5
Skrivning af brev 5.5
Sksermmeddelelse
om ankommet post 7.1
SLET BREV 3.4, 3.5, 10.4, 14.4,
17.2
SLET KVITT 3.5, 17.2
SLET LISTE 3.6, 18.9
SLET MODT 18.8
SLET TEGN 3.3
Sletning
arkiv 144
arkiveret post 14.4
brev fra indbakke 17.2
brev fra indbakken 17.1
brev fra udbakke 17.2
brev fra udbakken 17.1
breviarkiv 14.4
fordelingsliste 18.9
forzeldet brev 7.2
kvittering 17.2
kvitteringer 17.1
modtagerens brev 5.8
personer pé fordelingsliste 18.8
post 17.1
Slettet brev
bring tilbage 17.2
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SLUT 3.3
SORTER 3.5
Sortering 19.3
arkiv 8.3
breve i arkiv 8.1
breve i indbakke 8.1
breve i udbakke 8.1
indbakken 8.2
midlertidig 8.2, 8.3
omvendt orden 8.2, 8.3, 8.4
udbakken 8.2
SPECIEL 3.3,7.2,7.5,17.2
Specielle taster 8.7
STANDARD 8.2, 83, 84
Standard-sortering 8.2, 8.3, 8.4,
19.3, 194
Standardvserdier for
brevoplysninger 19.5
X.400-adresser 19.5
X.400-brevoplysninger 19.5
Start
Supermax Post 4.2, 4.4
Start program
funktionskoder 4.5
kommandoer 4.5
udpegning 4.4
STATUS 3.3
Supermaz Post 2.1
fordele ved 2.2
Supermax Tekst,
editor-menu i indbakken 7.6
SVAR BREV 3.5,11.2
Svar pd 5.10
Svar pé post 11.1
Svar gnskes 5.8
Systemadministrator 20.4
SOG 3.6,12.5
Sggetegn 5.14, 12.4
Sggning
modtager—id 124
postbruger 5.14

T

TAB 3.7,5.6
Tastaturet 3.1
Tastaturstrimmel 3.2
Taster med speciel anvendelse 3.7
BACKSPACE 3.7
CAPS 3.7
COMPOSE CHR 3.7
CTRL 3.7
DEL 3.7
DELETE 3.7
ESC 3.7

Taster med speciel anvendelse (fortsat)
LOCK 3.7
" RETUR 3.7
RUB 3.7
SHIFT 3.7
TAB 3.7
Tekstfil 6.1
Tekstfiler 2.1
Terminal-ID 5.19
Tidsbestemt sletning af brev 5.8
TIDSPUNKT 8.2
Tidspunkt (Udbakken) 5.4
Tidspunkt-sortering 8.2, 19.4
TIL 82
Til (Udbakken) 5.4
Til-sortering 8.2, 19.4
Tilfgjelse
personer pé fordelingsliste 18.8
Tillad alternative modtagere 5.17
Tom indbakke 7.3
Traditionel post 2.2
Traditionel postgang 2.1

andet 7.8

filer 7.8

Supermax Tekst 7.8
gendring 6.2

Type 20.4
Type (Brevoplysning) 5.10

U

UA-ID 5.19
Udbakke 5.3

adgang 5.3

permanent sortering 19.4
Udbakkens felter

Afs 54

Brevnote 5.4

Tidspunkt 5.4

Til 54
Udbakke-oversigt 20.4
Udenlandsk postadresse 5.12
Udlgbsdato 5.8, 20.4

hvordan skrives den? 5.9

eendring 5.9
Udpegning i arkiv 14.2
UDSKR BREV 3.5, 15.2
UDSKR LISTE 3.6, 3.7, 12.6
Udskrivning

brev fra indbakken 15.2

brev fra udbakken 15.2

fordelingsliste 18.10

liste over postbrugere 12.6

postbrugerliste 12.6
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Under—indbakker 14.1 Variable funktionstaster (fortsat)
Under-udbakker 14.1 SPECIEL 7.2,17.2
Undga sletning STANDARD 8.2, 8.3, 84
foreeldet brev 7.2 SVAR BREV 3.5, 11.2
Uucode Supermax Tekst 7.8 S@G 3.6,12.5
TIDSPUNKT 8.2
v TIL 82
UDSKR BREV 3.5, 15.2
Valg UDSKR LISTE 3.6, 3.7, 12.6
editor 5.4 VIDERESEND 3.5, 13.2
Variable funktionstaster 3.2, 3.4 X.400 ADR 5.17
->BCC 5.13 Velkomst—billedet 4.3
->CC 5.13 VIDERESEND 3.5, 13.2
-> PRIMZRE 5.13 Videresend post 13.1
<-X.400-> 5.15 Vigtighed 5.8
ANKOMST 8.3, 8.4
ANULL SLET 7.2,17.2 X
ARKIVER 34, 3.5, 14.2
BCC 5.12 X> 34
BREVENOTE 8.2 X.12]1-adresse 5.19
BREVNOTE 83, 84 X.400 204
BREVOPL 34, 13.2 X.400 ADR 5.17
CC 5.12 X.400-adresse 5.20
EDITOR 34, 35,54 ADMD 5.19
EJER 3.6, 189 domaene—-definerede veerdier 5.19
FORRIGE SI 34, 35,36,A.1 efternavn 5.18
FORTRYD 14.4, 17.2 entydig UA-ID 5.19
FRA 83,84 fornavn 5.18
GEM 3.5,9.2,10.2 generation 5.19
GRUPPE 3.6, 189 indtastning 5.17
INDEKS 8.2, 83, 84 initialer 5.18
INDLAS FIL 3.4, 6.2 land 5.19
LZAS BREV 3.5, 7.2, 7.4 organisation 5.19
NOTESBLOK 5.5 organisations—enheder 5.19
NY LISTE 3.6, 18.2, 18.5 PRMD 5.19
NY MODTAGER 18.2, 18.6, 18.8 terminal-ID 5.19
NZSTE SIDE 34, 35,3.6,A.1 UA-ID 5.19
OVERSIGT 5.13 X.121-adresse 5.19
PRIMZRE 5.12 X.400-body-type 5.17
RET BREV 3.5, 16.2 X.400-brevoplysninger 5.15
RET BRUGER 3.7, 12.3 afsendelsestidspunkt 5.16
RET LISTE 3.6, 18.8 brevoplysninger 5.15
RUTE 7.5 giv besked nér brev 5.16
SEND BREV 3.5, 5.20 tillad alternative modtagere 5.17
SKRIV BREV 34, 5.5 X.400-body-type 5.17
SLET BREV 34, 3.5, 104, 14.4, X.400~faciliteter 5.15
17.2
SLET KVITT 3.5, 17.2 ¥: )
SLET LISTE 3.6, 18.9
SLET MODT 18.8 Zndring
SORTER 3.5 ejer (Fordelingsliste) 18.9
arkiv 8.3 gruppe (Fordelingsliste) 18.9
indbakke 8.3 type 6.2
udbakke 8.2 udlgbsdato 5.9
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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 veere mserket med en skré

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

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

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

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

Funktionstasterne NAESTE SIDE og FORRIGE SI har samme funktion som de to
netop neevnte.

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

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



|I‘

A2

Supermax Post — Handbog
Piltaster




DDE * RAPPORT * DDE

Dansk Data Elektronik A/S

Supportgruppen Eget internt
Herlev Hovedgade 199 rapportnummer:
2730 Herlev :
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.

— e

Deres telefonnummer.

Kontaktperson:
Deres kontaktperson vedrgrende fejlen.

Adresse:

Adresse pa anlagget, hvor det fejlbehzftede programmel er
installeret.

Installationsnummer:
Installationsnummer pa anlagget, hvor fejlen optrader.

Hvis fejlen er skarmspecifik, oplyses skarmtype.

Printer:
Hvis fejlen er printerspecifik, oplyses printertype.

Maskinnavn:
Kazlenavn/rumnummer eller lignende.

Deres vurdering:
Af fejl, forslag.

Operativsystem:
Navn og versionsnummer pa 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, pracis karakteristik af fejlen pad 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.






Dansk Data Elekironik A/S
Herlev Hovedgade 199
DK 2730 Herlev

Tel.: (+45) 428450 11
Fax: (+45) 42 84 52 20

€0410820



