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Sammanfattning

CMG Directorv Ma

INNEHALLSFORTECKNING

CMG Directory Manager &r det program som anvands for att registrera nya anvéndare samt for att
uppdatera uppgifter om befintliga anvéndare i databasen. Directory Manager ar webbaserat och du kér

programmet fran din vanliga browser.



Kapitlet forser dig med information om:

Licenshantering

Byte av katalog

Hjalpfunktionen

Sprakhantering

Arbeta med poster s& som sokning och tréfflista

Anvanda de olika formuldren som innefattar huvudformular, fonetik, organisation, sékord,
aterkommande aktivitet samt instéllningar

Skapa nya organisationstrad och enheter i organisationen

Skapa sokord fér organisationen
Mallhantering

Utskriftshantering

Installiningar for utskrifter och layouter
Arbeta med Quick Info Manager

Alla uppgifter som registreras i Directory Manager kommer huvudsakligen att kunna anvandas fran och

pdverka flera program, uppdelade enligt nedan:

CMG Now

CMG Office Web
CMG Quick
CMG Visit
Phone Book

Anvandargranssnitt

Kortkommando

Gaéller i hela CMG DM

Visa hjalp F1

G4 till séksida F9

Ga till listan med sbkresultat F10

G4 till huvudformular F12

Ny post F2

Flytta markoren till snabbsdkningsfaltet Alt+1

Spara Ctrl+S

Galler i sokvyn

Sok Alt+S
Dessutom géller nar markdren ar i ett textfalt Enter

Rensa Alt+R

Galler i listvyn

Markera alla Alt+M

Ta bort markerade Alt+T

Gruppvis andring; uppdatera valda Alt+G

Markera enbart féregaende rad Pil upp

Markera enbart nésta rad Pil ner

Markera aven féregdende rad Shift+Pil upp

Markera dven nasta rad Shift+Pil ner

Ta bort nuvarande markering Space

Flytta markéren till foregdende rad Ctrl+Pil upp

Flytta markoren till nasta rad Ctri+Pil ner

Visa huvudformular for den valda raden. Enter

Ga till forsta raden pa sidan. Page up

G3 till forsta raden pa nésta sida. Page up - 2ggr

G4 till sista raden pa sidan. Page down

G4 till sista raden pa néasta sida.
G4 till forsta raden pa forsta sida.

Page down - 2ggr

Home



G4 till sista raden p3 sista sida. End
Giller i formular
Foregdende post F7
Ndsta post F8
Spara Alt+S
Aterstall Alt+R
Huvudformular
Kopiera post Alt+K
Ta bort post Alt+T
Fonetik
Nytt efternamn Alt+E
Nytt férnamn Alt+F
Organisation
Lagg till Alt+L
Sokord
Nytt sdkord Alt+N
Visa liknande sdkord Enter
Sténg "Visa liknade sékord" fonster Escape
Aterkommande aktivitet
Ny aterkommande aktivitet Alt+N
Visa/gém kalender Alt+k
Stang "Rterkommande aktivitet"- fénstret Escape
Giller i Administrera organisation
Ny enhet Alt+N
Ta bort Alt+T
Spara Alt+S
Flytta uppat Ctri+Pil upp
Flytta nerat Ctrl+Pil ner
Visa poster Alt+V
Giiller i Administrera sokord
Nytt sékord Alt+N
Spara Alt+S
Rensa Alt+R
In-/Utloggning

For att kunna administrera Directory Manager maste du logga in dig med servernamn, databasid,

anvdndarnamn och lésenord.

Efter en viss tids inaktivitet loggas du automatiskt ut fran programmet. Tiden konfigureras pd CMG-

server. 60 minuter ar standard.

Inloggning Directory Manager

[FaIt Beskrivning

{H&r anger du namnet pa den server du vill arbeta mot. Servernamnet bestdms vid
linstallation och i de flesta fall behdver du ej dndra det.

Faltet Databas-id anger id pa databasen. Databasid bestédms vid installation och i de
flesta fall behéver du inte &ndra det.

Anvéndarnamn;Hér anger du ditt personliga anvédndarnamn.

H&r anger du personligt 16senord. Lésenordet visas som stjarnor for att ingen
obehérig ska kunna ta del av det.

[Efter registrering av anvandarnamn och lésenord klickar du pa Logga in for att
lkomma in i Directory Manager.

Rterstéll IKlicka p& Aterstéll om du angrar din inmatning.

Server

Databas-id

Lésenord

Logga in




Utloggning frén Directory Manager sker via Logga ut i sidomenyn,
Felmeddelande

Har du skrivit fel anvdndarnamn eller fel 16senord kommer ett felmeddelande att presenteras pa
skdrmen. Du rensar da filten och skriver in det rétta.

Om Advanced Security ar aktiverat frdn Configuration Manager, kan ett antal felmeddelanden visas vid
inloggningsforsok. Till exempel om ditt anvandarkonto &r 13st eller for gammalt, eller om 18senordet
behéver dndras eller inte uppnar sakerhetskraven.

Licens

Directory Manager har ingen licenskontroll.

Byte av katalog

N&r du som anvéandare har loggat in i Directory Manager viéljer du vilken katalog du vill jobba med. I den
nedrullningsbara listan ldngst upp i sidomenyn kan du vélja bland de kataloger som finns tillgéngliga i
systemet.

Vid byte av katalog i listan sker en automatisk inloggning. Vid den automatiska inloggningen anvands
samma anvandarnamn och losenord N&r du har bytt katalog laser programmet in alla instéllningar fran
den nya databasen men behaller listan éver tillgdngliga kataloger.

Vé&lj katalog
Hjalpfunktion

Directory Manager tillhandahaller online-hjalp. Online-hjélpen aktiveras frén sidomenyn Hjdlp eller
genom att klicka F1.

Sprak

Directory Manager stoder de systemsprak som finns installerade. Du kan vélja att arbeta i ndgot av
dessa sprak. Nar spraket ar valt dndras alla ord och fraser fran Directory Manager till det valda spraket.

Observera att det sprak som respektive |nmatn|ng har gjorts pa, till exempel halsningsfrasen for en
organisation, ar densamma oavsett vilket sprak som &r installt.

Posthantering
Sokning av post

For att s6ka fram en post i D|rectory Manager kan du vélja Sok post (F9) i sidomenyn alternativt
snabbsbksfunktionen. Vid sékning fran sidomenyn far du upp en séksida.

S6kning av post frdn soksida

Alla falt pa soksidan kan vara sékbara. Om de &r sokbara eller inte styrs av de instéliningar som gors.

Beskrivning Sék post

Filt Beskrivning
Efternamn Har adr du en sdknina pa efternamn. Antal poster som kommer upp i tréfflistan




ldr beroende pa°| hur specifik du ar nér sdkbegreppet anges. Fonetik tas med vid

|sdkning.
[Har gor du en sdkning pa férnamn. Antal personer som kommer upp i trafflistan
Férnamn ‘ér beroende p& hur specifik du &r nar sékbegreppet anges. Fonetik tas med vid
isékning.
Telnr Har gér du en sokning pa telefonnummer eIIer anknytningsnummer. Om du
anger * kommer alla poster upp som har nagot ifyllt i faltet.
Rum ‘Har go6r du en sdkning pé rumsnummer{pian Om du anger * i féitet kommer alla
personer i organlsatlonen upp som har nagot inlagt p§ rum.
Orgamsamonstrad:Har gor du en sodkning pa organisation i en tradstruktur. Vid val kommer de
lposter upp som ar mIagda under respektive organisation.
Organisation [H&r gér du en sdkning pa enhet i organisationen. Om du anger * kommer
samtliga poster upp som har nagot ifyllt i faltet. Fonetik tas med vid sékning.
Mobil Har gor du en soknlng pa mobilnummer. Om du anger * i filtet kommer samtliga

|poster upp som har nagot ifyllt i faltet.
Har gbr du en sékning pa passningsstalle. Passningsstdlle ar en alternativ
anknytning dit samtal hdnvisas nar anknytningen &r vidarekopplad.

Har gér du en sokning pa alternativ beteckning fér organisationen. Om du anger

Passning 1-2

Org1 * kommer samtliga post_er upp som har nagot ifyllt i faltet.
org2 Har gor du en sbkning pa alternativ betecknlng for organisationen. Om du anger
| * kommer samtliga poster upp som har nagot ifyllt i faltet.
. |Har gor du en sékning pa faltet Information. Om du anger * kommer samtliga
ynformation postgr upp som har ngagot ifyllt i faltet. ? s
Arb. grupp [Har gor du en soknlng pa arbetsgrupp. Om du anger * kommer samtliga poster
upp som har nagot ifylit i faltet.

Filt 1-17 Har goér du en sékning pa 6vriga falt. Om du anger * kommer samtliga poster
upp som har nagot ifyllt i det falt som du gdr sékning pa.

E-mail Héar gor du en sbkning pa meddelandesystem Internet mail. Om du anger *

lkommer samtliga poster upp som har nagot ifyllt i faltet.

Har gor du en sékning pa de poster som har meddelandesystem (SMS). Ange
SMS |prefix alternativt * vid s6kning. Om du anger fullsténdigt nummer kommer
lenbart den posten upp.

Har gor du en s6kning pa titel. Om du anger * kommer samtliga poster upp som

desr lhar nagot ifyllt i faltet.

Sékord [Har gor du en sdkning pa s6kord. Om du anger * kommer samtliga poster upp
lsom har nagot ifyllt i faltet.

Dep2 [H&r gér du en sékningL pa ayltern_at.i_v avdelning. Om du anger * kommer samtliga

_ _lposter upp som har nagot ifyllt i faltet.

Sék ;Vélj So6k for att soka fram poster efter inmatat sékalternativ.

Rensa \Valj Rensa for att aterstélla soksidan till ursprungslage.

Alla ovanstaende falt kan kombineras for selektering av poster. Kombinationssékning av sékord med
fonetik fungerar dock inte!

Vid sékning gérs en jamforelse med datats inledande del. S6kningen matchar aIIt som bérjar pad det som
skrivs i sékrutan. Om du vill séka enbart pd det som skrivs in och inte f3 med ndgra andra alternativ
skriver du in sdkvillkoret foljt av ett mellanslag.

Sokning via Snabbsdk
Sokning gors fran faltet Snabbsék i sidomenyn.
Snabbsék

Snabbsék innebér sékning p& poster med avseende pa ett antal falt. Det vill siga om det finns match i
nagot av filten visas posten. De sokfalt som anvénds &r efternamn, fdrnamn och organisationsnamn. Om
du anger ett numeriskt vérde i sokféltet gérs sékning i falten telefonnummer och mobilnummer istéllet.

Trafflista vid sokning

Sokning p& poster resulterar i en tréfflista.



Sokvillkoret inkluderas forst i listan och sorteringen gérs pa de fem forsta kolumnerna Sokresultatet kan
omsorteras med hjalp av kolumnrubriken som &r en hyperidnk. Andra tryckningen pa samma
kolumnrubrlk medfor sortering i omvand ordning. N&r du har valt en post och énskar g tillbaka till listan
klickar du pa Postlista i sidomenyn.

Beskrivning Postlista

Falt Beskrivning

Markera alla (Alt + M)anvéander du om du vill markera alla poster i trafflistan. Detta
'gér du om du till exempel vill ta bort flera poster eller géra en gruppvis dndring.

{Ta bort markerade (Alt + T) anvénder du fér att ta bort de markerade posterna ur

Markera alla

Ta bort lkatalogen. Posterna férsvinner omedelbart. Ta bort en enstaka post kan dven goras
markerade | o ..
ffran formuléret.
indra indra gruppvis (Alt + G)anvénder du fér att géra en gruppvis &ndring av de
markerade posterna i trafflistan. Ett formulér presenteras dar du fyller i dina

gruppws andrmgar Den gruppvisa dndringen sker direkt nar du sparar.

thka pa pilarna for att gora en uppdatering av skdrmen. Programmet gér da en ny
hamtnlng av uppgifter frén databasen. Detta &r aktuellt vid gruppvis dndring som
berdr ndgot falt som visas i listan.

I de fall tréfflistan inte far plats pd en sida kan du bladdra till nista respektive féregsende sida genom
och klicka p& pilarna langst upp till héger i programmet. Du kan &dven g& direkt till en viss sida genom att
klicka pa respektive sidnummer efter G§ till sida

Andra gruppvis

Beskrivning Andra gruppvis

I_Féilt Beskrivning

Valda Har markerar du om du vill att andringen ska gélla endast den valda gruppen.
Alla i vald H&r markerar du om du vill att &ndringen ska gélla for alla poster i den valda
katalog katalogen.

Valj falt Har anger du vilket falt du vill &ndra. Valj alternativ for andring i den

Inedrullningsbara listan.

INytt varde Har véljer du om du vill ange ett nytt vérde.

Kopiera fr8n  |H&r véljer du om du vill kopiera vérde. Valet av filt att kopiera fran sker i den
falt nedruliningsbara listan.

., Har véljer du om du vill flytta uppgifter fran ett falt till ett annat. Valet av falt att
Flytta frén félt flytta fran gors i den nedrullningsbara listan.

Ange ett nytt |Héar skriver du in om du vill ange ett nytt vdrde. Max antal tecken &r beroende av
varde wilket falt du valjer.

Spara VaIJ Spara for att spara dina ndringar,

Avancerad sokning

Med hjélp av avancerad sokning kan du sbdka efter poster med speciella kombinationer fran de olika
falten. S6kningen kan géras med upp till fyra vilkor. Du kan anvanda foljande vilkor i din sékning:

Innehaller
Ar lika med
Slutar med
Bdrjar med
Ar tom

Ar stbrre &n
Ar mindre &n

Ny post

N&r en ny post skapas gors detta fr@n rubriken Ny post (F2) i sidomenyn. Det finns tva alternativ pa hur



du kan registrera den nya posten;

1. Vélja att hdmta en befintlig mall som redan finns fordefinierad. Knappen Mall tar dig direkt till de
mallar som finns férdefinierade i katalogen.

2. Fylla i de falt som finns definierade i formuléret. Formuldret dr uppdelat i sex olika flikar;

Huvudformular
Fonetik
Organisation
Soékord

Aterk. akt.
Instéliningar

Uppdatering av post

Uppdatering av en post gor du fran formulédret. Formuldret bestdr av ett antal flikar; Huvudformulér,
Fonetik, Organisation, Sékord, Aterk. akt. och Instéllningar, dér du kan géra dndringar. Nar du har gjort
en andring i ett filt visas detta genom att faltet dar @ndringen har skett férgas orange. De olika flikarna
diskuteras i separata kapitel.

Huvudformular

Huvudformuléret som beskrivs har nedan &r ett formular i standardutférande. Formuléret gar att anpassa
efter dnskemal och behov. Filten i huvudformulidret dr 60 tecken férutom faltet Information som &r 510
tecken och falten Div och Avd som &ar 30 tecken.

Beskrivning Huvudformlér

[FaIt Beskrivning
Sign Har visas signatur pd den som senast uppdaterat formuléret.
ﬁndrfn_gsdatum Har visas nér den senaste dndringen gjordes pa posten.
Fr.o.m ;_Hér anger du postens giltighetstid {_frﬁn och med).
Har anger du postens giltighetstid (till och med). Du kan vélja om giltighetstiden
T.o.m ska vara tills vidare eller tidsbestdmd. Datum valjs direkt i kalendern. Vid
ftidsbestéimt datum tas posten bort fran katalogen nér tiden har gatt ut.
Efternamn H&r anger du efternamn.
Férnamn _:Hér anger du férnamn.
Telnr Har anger du telefonnummer eller anknytningsnummer.
Markera Hemligt om telefonnummer ska visas som hemligt. Kédnnetecken for
Hemligt telefonist ar ett streck dver telefonnumret. Ett hemligt telefonnummer kan visas i

ICMG Office Web normalt eller Gverstruket.

Har anger du mobilnummer. Markera Hemligt om mobilnumret ska visas som
hemligt.

IHuvudpost ska normalt vara markerad p8 en post. Om det finns flera poster med
'samma anknytning markerar du ocksa Lista p& huvudposten. Pa évriga poster med
Huvudpost/listasamma nummer tar du bort markeringen i Huvudpost. Detta innebdr att nér det
Iinger p& anknytningen och den &r vidarekopplad far telefonisten upp en lista pd
lalla som sitter pd samma anknytning.

Har finns de véxlar som &r definierade i systemet. Ange vilken véxel posten ska

Mobil

Véxel-id bt
tillhéra.
Passning 1 Har anger du alternativ anknytning.
Passning 2 Har anger du alternativ anknytning.
- e [Har visas organisationstillhérighet. Féltet anvands vid hierarkisk
Piganatien organisationsmodell.
Har finns de kundgrupper som &r definierade i systemet. Ange vilken kundgrupp
Kundgrupp posten ska tillhora.
Org 1 Har visas alternativ beteckning fér organisationen. Faltet anvands vid hierarkisk

lorganisationsmodell.
Ora 2 Har visas alternativ betecknina fér oraanisationen. Féltet anvénds vid hierarkisk




organisationsmodell.
lInformation [H&r anger du tillaggsuppgifter till posten. Féltet har plats fér 510 tecken.

Sékord Har visas de s6kord som &r registrerade pa posten under fliken Sokord.

Titel [Har anger du titel.

Rum [Har anger du rumsbeteckning/plan.

Arb.grupp Det hér faltet apvén_de_!' du ft;)’r att ange om posten ska ti_IIh('?'_ra en arbetsgrupp.
lAnge samma vérde i faltet pa samtliga poster som ska tillhéra samma arbetsgrupp.

Fait 1-17 [Detta &r anpassningsbara falt.

Kopiera

Du kan skapa en ny post genom att kopiera en befintlig post. Kopiering av post gér du fran formularet.
Alla falt i formuléret kopieras.

Ta bort

Om du vill ta bort en post fran katalogen gér du detta fran formularet.

Du far upp en kontrollruta for att verifiera att du verkligen vill ta bort posten.

Nytt dndringsformular

Du kan skapa ett &ndringsformular om du vill registrera en framtida &ndring pa en post. Detta gér du
fran formuléaret.

N&r du har valt att skapa ett dndringsformuldr kommer en ruta upp dér du ska ange startdatum for nar

andringsformularet ska bérja gélla. Manad och 3r valjs direkt i kalendern N&r du har verifierat valet att
registrera ett andringsformuldr kommer a@ndringsformularet att visas pd skarmen.

Beskrivning Andringsformulér

[FaIt Beskrivning
Valj Ta bort om du vill ta bort ett &ndringsformuldr som finns registrerat pa
Ta bort posten. Du far upp en kontrollruta fér att verifiera att du verkligen vill ta bort

{@ndringsformuléret.
Visa aktivt formuldr EVaI] Visa aktivt formul&r for att visa postens aktiva formular.
Visa

sndringsformuléret Valj Visa dndringsformuldret for att visa postens andringsformular.

Fliken Aterkommande aktivitet visas inte i &ndringsformuléret. Eventuella dterkommande aktiviteter pa
det ursprungliga formuléret féljer med till andringsformuléret. Det gar inte att lagga upp egna
Sterkommande aktiviteter endast pa dndringsformuléret.

Fonetik

Under fliken Fonetik anger du alternativa stavningar eller alternativa namn pd en post. Antalet alternativ
&r obegrédnsat. Du kan vilja om de alternativa stavningarna eller namnen ska anvéndas vid sortering i
katalogen.

Fonetik

Beskrivning Fonetik

Falt Beskrivning
Nytt efternamn Har anger du alternativt efternamn eller alternativ stavning pa efternamn.
Nytt fornamn |H&r anger du alternativt fornamn eller alternativ stavning p§ férnamn.




IAnvénd vid sortering

Anvédnd vid rdststyrd
sGkning

Markera Anvénd Vid Sortering om du vill att posten ska sorteras i katalogen
eefter angiven fonetik.

EAnvénds for att marka ut vilka alternativ som ska komma med i
réststyrningssammanhang.

Via krysset till hdger om det fonetiska alternativet tar du bort inmatad
ffonetik.

Organisation

Under fliken Organisation kan du registrera och andra organisationstillhdrighet och tillhérande prioritet.

Beskrivning Organisation

Falt [Beskrivning
\Valj Lagg till for att ange ny organisationstillhérighet. En dialogruta visas dar du kan
L3gg till  valja organisationstillhérighet direkt i trédstrukturen. Du kan lagga upp flera
lorganisationer p% varje post.
Sék och ;V.'_a'lj So6k ocﬁ /égg till for att séka och lagga till organisatign. Enodialogruta vis_gs dar du
Sqg til sbker orgar_nsa‘tlon. V%U en post bland alla resultat och klicka pa ok. Du kan lagga upp
fflera organisationer pa varje post. o
Prioritet :Prioritet anvands for att styra ordningen p3 posterna i en organisationslista.
\Via krysset till h6ger om organisationen tar du bort befintlig organisationstillhérighet.
Sdékord

Under fliken Sékord kan du uppdatera, ta bort och skapa nya sékord.

Nytt sokord

Nar du vill skapa ett nytt sékord klickar du pa knappen Nytt sékord. En dialogruta visas dar du skriver in

sokordet. Nar du har registrerat ett s6kord lagger det sig i sékordslistan.

Beskrivning Sékord

Falt
Visas for telefonist

Visas for
kontorsanvdndare
Visas i Phone Book
Visas i sbkordindex

P
X
> v

[Beskrivning
|Har anger du om sokordet ska inkluderas i NOW, och darmed vara synligt
[for telefonist.

Har anger du om sbkordet ska inkluderas i Office Web och dédrmed vara

‘synligt for kontorsanvdndare.
[Har anger du om s6kordet ska inkluderas i lista i Phone Book.
|Har anger du om sokordet ska inkluderas i s6kordindex.

Forstoringsglaset anvands for att visa liknande sdékord i organisationen,

isamt vilka poster som har dessa stkord registrerade.
\Via krysset till hoger om sokordet tar du bort befintligt sékord.

IPilarna anvénds for att andra ordningen pa sokorden,

Liknande sokord

Na&r ett nytt sdkord registreras kan du med hjélp av funktionen Visa liknande sékord séka fram om det
redan finns ett liknande sdkord registrerat i organisationen. For att sdka fram liknande sdkord klickar du
pa forstoringsglaset till hdger nar ett nytt sékord skapats. Antal tréffar &r beroende av hur precis du &r
vid registrering av det nya sékordet.

Beskrivning Visa liknande sékord

Filt  |Beskrivning
Sékord |Har visas de sékord i organisationen som liknar det sékord som du vill registrera.




Poster |Hér visas de poster som har aktuellt sékord registrerat.
OK Valj OK for att verifiera val av liknande sékord.
Avbryt Valj Avbryt om du vill aterga till fsregdende sida.

Ta bort sokord

Om du vill ta bort ett sokord gér du detta fran formularet och fliken Sokord. Klicka pa krysset till héger
om det aktuella sékordet.

Aterkommande aktivitet

Under fliken Aterkommande aktivitet kan du uppdatera, ta bort elier skapa nya dterkommande
aktiviteter. Aterkommande aktiviteter kan visas grafiskt eller som lista. Bilden kan se olika ut beroende
pa om det finns en dterkommande aktivitet registrerad pa posten eller inte.

Beskrivning Aterkommande aktivitet

Falt [Beskrivning
Ny §terkommande | | .. : o .
aktivitet !Har anger du om du vill skapa en ny aterkommande aktivitet.
Visa kalender iVaI] Visa kalender om du vill visa dterkommande aktiviteter grafiskt.
Spara 'VaI] Spara for att spara andringar.
Aterstsll \ED Aterstéll om du &ngrar osparade andringar.
x Via krysset till hdger tar du bort befintlig dterkommande aktivitet.

[Klicka p'a pilarna fér att gora en uppdatering av skdarmen. Programmet gor da
en ny hamtning av uppgifter fran databasen. Detta &r aktuellt vid de fall
lanvandaren sjalv via Office Web uppdaterat en aterkommande aktivitet.

Ny dterkommande aktivitet

Ny 3terkommande aktivitet skapas fran fliken Aterk. akt.. Valj Ny 8terk. aktiv. och féljande dialog visas
dar du fyller i uppgifter om aktiviteten.

Aterkommande aktivitet

|FaEIt Beskrivning

IAKtivitet [Har véljer du kod for den aterkommande aktiviteten i den nedruliningsbara listan.
Vidarekoppa till H&r véljer du nummer som du vill att anknytningen ska vidarekoppas till.

Borjar datum  |H@r anger du datum for nar den aterkommande aktiviteten ska bérja galla.

Bdrjar tid Har anger du vilken tid den aterkommande aktiviteten ska bérja gélla.

Antal dagar |Hér anger du hur m_anga dagar den aterkommande aktiviteten ska gilla.
Timmar & [Har anger du hur manga timmar och minuter den aterkommande aktiviteten ska
minuter \galla.

Och géller '

datum H&r anger du datum for hur lange den aterkommande aktiviteten ska galla.

Och géller tid :Hér anger du tiden for hur lange den aterkommande aktiviteten ska galla.

Hé&r anger du om den aterkommande aktiviteten ska gélla till ndstkommande
larbetsdag.

Har anger du hur ofta den dterkommande aktiviteten ska repeteras. Valet anges i

Ndsta arbetsdag |

Repeteiar den nedrullningsbara listan.

Tills vidare Har anger du om repetition av den 3terkomman_de aktiviteten ska gélla tills vidare.

Till -H_é_ilnl* anger du tid for hur lange repetition av den aterkommande aktiviteten ska
gélla.

Notering Har kan du ange tillaggsinformation till den dterkommande aktiviteten.

OK Valj OK for att bekrdfta inmatning av uppgifter.

Avbryt \Valj Avbryt om du VI|| avbryta inmatning av uppgifter.

Aterstéll valj Aterstéll om du angrar osparade &ndringar.




N&r du har registrerat en ny 8terkommande aktivitet placeras den i listan under fliken Aterkommande
aktivitet.

Ta bort ny dterkommande aktivitet

Om du vill ta bort en dterkommande aktivitet gér du detta under fliken Aterk. akt. via krysset till héger i
listan med 3terkommande aktiviteter.

Uppdatera dterkommande aktivitet
Uppdatering av en befintlig aterkommande aktivitet gér du under fliken Aterk. akt.

Uppdatera genom att klicka pd den dterkommande aktivitet som du vill &ndra och gér sedan dndringarna
i formuldret som visas.

Visa dterkommande aktivitet grafiskt
Aterkommande aktiviteter kan visas grafiskt fran fliken Aterk. akt. och Visa kalender.

Befintliga dterkommande aktiviteter visas bdde grafiskt och som lista. Vélj G6m kalender om du enbart
vill visa aterkommande aktiviteter i lista.

Instédllningar

Under fliken Instéliningar kan du bland annat registrera och &ndra meddelandesystem. Du anger dven
vilka program som ska visa information om posten.

Beskrivning Instéliningar

[Fait Beskrivning
Meddelandesystem fV:':in meddelandesystem i den nedrullningsbara listan.
Hemligt Markera Hemligt om numret ska visas som hemligt.

Héar anger du adress till meddelandesystemet. Faltet har plats for 60
tecken. Nar du anger e-postadress ar det viktigt att adressen ser exakt
likadan ut som den gér i féretagets mailsystem. Du kan ange
[mobilnummer som helt nummer eller med mellanslag.

Har anger du om du vill att det ska vara mdéjligt att skicka meddelande
vantar till anknytningen.

lAdress

Meddelande véntar

LAdministratér for Har anger du om du vill att personen ska ha réttigheter att administrera en
arbetsgrupp larbetsgrupp i CMG Office Web.
Namnkatalog Hér anger du om du vill att posten ska med i namnkatalogen i Phone Book.
L H&r anger du om du vill att posten ska med i organisationskatalogen i
Organisationskatalog Phone Book.
Har anger du om namnet ska vara sdkbart i telefonistprogrammet CMG

Aktivera Namnsékning NOW

s eial SOkl Har anger du om posten ska vara sékbar i CMG Office Web.

Office Web

Ta bort I6senord i CMG |(Om en anvandare har glomt bort sitt personliga l6senord kan du ta bort
Office Web I6senordet har och anvédndaren kan ange ett nytt.

Kalender- aps .

lsynkronisering Du kan vélja mellan aktiverad och blockerad

Klicka foér att personen ska kunna bérja anvénda funktionen fér personligt
lnummer.
Ange anvédndarens tidszon. Den numeriska koden inom parentes anvands

Personligt nummer

fiidszan nér du andrar tidszonen for en grupp av personer.
Click and Dial Klicka for att personen ska kunna bérja anvédnda funktionen Click and Dial.
Spara _'Ve'a'lj Spara fér att spara dina andringar

Aterstail Vélj Aterstdll om du angrar osparade &ndringar.




CMG Speech

Fran tabben CMG Speech kan du aktivera och konflgurera foljande CMG Speech-funktionalitet fér en
anvéandare; Interactive Voice Response (IVR), rost brevldda (voicemail), och anvandning av TTS.

CMG Speech
Félt [Beskrivning
" V&lj den grupp som anvandaren tillhér. Observera: Anvéndargrupper skapas

(Anvandargrupp loch @ndras i CMG Speech CM.
‘Vélj den telefonistgrupp som anvdndarens samtal kopplas till nér den inringande

Telefonistgrupp personen véljer att tala med en telefonist. Observera: Kan bara dndras om det
finns telefonister pa flera stallen.

S Valj det sprak som ska anvdndas ndr anvéndaren ringer systemet. Denna

prék IS . N

installning kan andras av anvandaren.

Informationsnivd |Valj hur mycket information som ska l&sas upp ndr anvandaren ringer systemet.

Réstbrevi8da '_Mar!fera rutan for att aktivera réstbreviadan. Denna instéllining kan dndras av
anvandaren.
'Markera rutan for att anvdnda systemrosten till att presentera aktiviteter. Om

Systemrést rutan lamnas avmarkerad, kommer IVR att fungera som en automatisk
telefonsvarare, vilket innebdr att anvéndaren maste spela in haIsnlngsfraser
Denna instéllning kan dndras av anvandaren, om anvandargruppen tillater det.
Markera rutan for att aktivera automatisk uppldsning av namn med TTS. Om
rutan lamnas avmarkerad kan systemet konfigureras till att |&sa upp

7S anvandarens anknytningsnummer |sta|Iet Denna installning kan éndras av

Lds upp namn

namn

Skapa ljudfil
Anvéand ljudfil

>

Ny pinkod

Generera ny
ipinkod

Skicka den nya
ipinkoden till
\lAntal nya
voicemails
Valda spor8k

Anpassat uttal av

anvandaren om anvandargruppen tilldter det. Observera: De listade flaggorna
wisar vilka sprak som stoder TTS.

'VaIJ de sprak som ska vara tillgéngliga fér systemet att Idsa upp anvandarens
Inamn med TTS.

Om man vill anpassa uttalet av anvandarens namn, skriv in namnet pa det satt
isom det uttalas fér det valda spraket. Viktigt: Anvénd enbart det valda
sprakets bokstéver for att skriva namnet som det ska uttalas pd spraket ifrga.
[Korrekt fonetisk transkription (Internationella fonetiska alfabetet) stdds ej.

|

Om det inte gar att skapa en bra anpassning av uttalet fér namnet pa ett visst
sprak avaktivera detta TTS-sprak for anviandaren genom att avmarkera
|kryssrutan Lds upp namn.

"KIicka for att skapa ljudfilen enligt namnets anpassade uttal.

Markera rutan for att aktivera ljudfilen med det anpassade uttalet.

For att andra det TTS sprak som &r valt till standard, vélj det genom att klicka
pa dess flagga, och flytta upp det till toppen genom att klicka pa pilarna.
Observera: De listade spraken ar de sprdk som stéder TTS, och &r inte
avgorande for vilket sprak som anvands for att presentera den upprlngda
anvandarens aktiviteter. Om anvéndarens namn inte finns t|||gangI|gt pé det
spr3k som anvands for systemmenyn, och ifall det TTS spr@k som &r satt till
'standard har ett upplésningsnamn, kommer detta namn att ldsas upp_
tillsammans med systemmenyn. Till exempel: Om systemmenyn ar pa
engelska men ditt namn inte &r tillagt att lasas upp pa engelska, men det finns
Ip@ danska; flytta upp danska till toppen av listan, och ditt namn kommer att
l&sas upp p§ danska.

Klicka for att lyssna pa anvandarens aktiva TTS namn.

[Skriv in den nya pinkoden. Observera: Anvands for att definiera en specifik PIN
[for en anvéndare.

|
[Click to generate a random PIN.
V&lj vilken e-mail adress som den nya pinkoden ska skickas till.

l{Anger antal nya meddelanden i CMG VoiceMail.

|Anaer vilka sprék som for tillfallet anvands av CMG IVR fér att presentera




Spara
Aterstall

anvéndarens aktiviteter.
Klicka fér att spara &ndringar.
[Klicka for att ignorera &ndringar.

Organisationstrad

I Directory Manager bygger du upp organisationen enllgt en tradstruktur. Detta kan liknas vid
utforskaren i din dator. Organisationstradet gor att du far en 6verblick dver din organisation.

Med hjdlp av Organisation i sndomenyn byggs den hierarkiska organisationsplanen upp.
Organisationsplanen kan bestd av ett eller flera organisationstrad. Organisationstradet innehaller noder.
Noderna representerar olika enheter i organisationen. En enhet visas antingen som ett dokument eller en
folder beroende pd om den har ndgra underenheter. D3 du "6ppnar” en enhet visas dess underliggande
enheter. Du kan dven visa de poster som tillhdr en viss enhet.

Beskrivning Organisation

Falt
Ny enhet

Ta bort
Flytta upp§t

Flytta ned§t

Flytta till
Visa poster
+

Sok
organisation

[Beskrivning

\Vélj Ny enhet for att skapa nya noder i ett befintligt trad.

\Vélj Ta bort for att ta bort ett tréd eller en nod. Om du vill ta bort ett tréd far du
lalltid frdgan om &ven underliggande noder ska tas bort.

\Valj Flytta uppdt for att flytta ett trad eller en nod uppgt i samma niva i
lorganisationshierarkin.

\Valj Flytta ned8t for att flytta ett trad eller nod nedat i samma niva i
lorganisationshierarkin.

\Vélj Flytta till fér att flytta ett trad eller en nod till ett annat tréd.

f‘_\/élj Visa poster for att visa de poster som tillhér respektive enhet.

Vélj + for att visa alla noder.

\Vélj Sék org for att hitta organisation.

|Klicka pa pilarna for att gora en uppdatering av skdrmen. Programmet gér d3 en ny
.hamtnlng av uppgifter fran databasen. Detta &r aktuellt vid de fall flera personer
luppdaterar organisationstradet samtidigt.

Nytt organisationstrad

Ett nytt organisationstrdd skapas via rubriken Ny Organisation i sidomenyn. Fdljande dialog visas pa

skdrmen.

Beskrivning Ny enhet

Falt Beskrivning

Organisation Har anger du namnet pa enheten.

Org 1 Har anger du alternativa beteckningar, férkortningar etc.

Org 2 Har anger du alternativa beteckningar, férkortningar etc.
[Fér att CMG Speech Attendant ska kunna koppla till avdelningar maste ett

Telefonnummer itelefonnummer finnas for dessa. Detta félt visas endast om CMG Speech
/Attendant ar installerat.

Kommentar :Kan anvandas for att skriva in kommentarer om organisationen.

Hélsningsfras

Beskrivning

\Alternativt

IH&r anger du eventuell halsnlngsfras Halsningsfrasen blir synlig fér
telefonister nar de far anrop pa numret i vaxeln.

[H&r kan du ange beskrivning av den specifika enheten. Beskrivningen kan
besta av flera rader.

[H&r anger du alternativt organlsatlonsnamn Detta falt anvands av CMG
'Speech Attendant. Om databasen innehaller flera personer med samma namn,
kommer Speech Attendant att Idsa upp organisationsnamnet. Om du vill att

organisationsnamn et annat namn ska ldsas upp, skriv in detta har. Faltet anvénds ocksa for

ffonetiskt liknande varianter av organisationsnamnet, eller alternativa namn
. . N . ae . o . .
[for organisationen, som hittas nar man sdker pa organisationer.

[
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OK \Vélj OK for att bekréfta inmatning av uppgifter.
Avbryt \Valj Avbryt om du vill avbryta inmatning av uppgifter.

Nar du har registrerat en ny enhet/organisation visas organisationen i tradstrukturen.

Ta bort en organisation
Ta bort en enhet/organisation gors fran Organisation i sidomenyn.

N&r du har valt den enhet du vill ta bort klickar du pa knappen Ta bort. Du far alltid frégan om &ven
underliggande enheter ska inkluderas.

Flytta en enhet i tridet

Du kan flytta en enhet uppat och nedat i samma niva i organlsatlonshlerarkln Du kan &ven flytta ett trad
eller en underenhet till ett annat tréd. Valet av organisation goérs frdn Organisation i sidomenyn.

Sokord

Via Sdkord i sidomenyn skapar du nya sékord fér organisationen. Dessa sokord kan sedan anvandas vid
registrering av nya sdkord pd poster. De sékord som registreras pé olika poster kan du sdka pad i CMG
NOW och CMG Office Web.

Via Sékord i sidomenyn kan du dven sotka fram vilka sékord som finns registrerade i katalogen.

Nytt sokord
Via Nytt sékord i sidomenyn kan du skapa nya sékord f6ér organisationen.
Nytt sékord

I dialogrutan anger du nytt s6ékord. For att verifiera inmatningen klickar du p& OK. Om du vill avbryta
inmatningen klickar du pa Avbryt.

Sékord

Sokordet lagger sig i féretagets lista for sokord. Via krysset till héger tar du bort ett inmatat sékord och
via forstoringsglaset visar du liknande sékord som finns registrerade i organisationen.

Liknande sokord

N&r ett nytt sokord registreras i organisationen kan du med hjélp av funktionen Visa liknande sékord
soka fram om det redan finns ett liknande sékord registrerat i organisationen. Fér att séka fram liknande
sékord klickar du p& forstoringsglaset. Antal tréffar pa befintligt sékord &r beroende av hur precis du ar
vid registrering av det nya s6kordet.

Beskrivning Liknande sékord

Félt Beskrivning

Sc‘ikordender rubriken Sékord visas liknande sdkord som redan finns registrerade i organisationen.
Poster \Under Poster visas de poster som har befintligt sékord registrerat.

Avbryt Valj Avbryt om du vill avbryta inmatning av uppgifter.

OK Valj OK for att bekrédfta inmatning av uppgifter.

Ta bort sokord

Om du vill ta bort ett sékord fér hela organisationen gér du detta fr@n rubriken S6k och Uppdatera i



sidomenyn.
(F6r detaljerade uppgifter hur sékning av sékord gér till se rubriken Sok och uppdatera).

Klicka p8 krysset till héger vid det aktuella sékordet for att ta bort sékordet.
Sok och uppdatera sokord

Du kan soka pa vilka sokord som finns reglstrerade i organisationen via Sék och uppdatera i sidomenyn.
Du kan aven andra sékorden. Andringen avser d& sjalva sokordskatalogen. Om ett sékord ska &ndras
enbart pa en post dndras detta direkt i formuléret.

Sokning pd sékord kan goras pa sokordsnamn, och organisationsnamn . Sékning pd organisation innebar
att du visar de sékord som poster tillhérande den sékta organisationen har.

Beskrivning Sék sékord

Filt Beskrivning
sékord ;Hér anger du 6nskat sdkord.
ISékning I organisation innebdr att du visar de sékord som poster tillhérande den
organisation !_sékta organisationen har.
SOk Vilj Sék for att soka fram angivet alternativ.

Mallar

I Directory Manager kan du skapa mallar fér att pa enhetligt sétt registrera poster. Mallar kan skapas for
att anvdndas nédr nya poster ska registreras. En mall kan ségas vara en speciell typ av post som inte
syns vid sékningar. Nar en mall anvénds goérs en kopiering av mallen till en vanlig post.

Lista mallar

Lista mallar gérs via Lista mallar i sidomenyn. Hér kan du titta p& vilka mallar som finns sparade i
katalogen.

Mallistan som presenteras innehaller namn = efternamn férnamn, telnr , organisationsnamn och titel.

Beskrivning Lista mallar

Filt Beskrivning

Markera alla (Alt + M) anvénder du om du vill markera alla mallar i tréfflistan. Detta
lgor du om du till exempel vill ta bort flera mallar eller géra en gruppvis andring.

[Ta bort markerade (Alt + T) anvénder du for att ta bort markerade mallar ur

Markera alla

Ta bort ikatalogen. Mallarna férsvinner omedelbart. Ta bort en enstaka mall kan dven gbéras
markerade | o ..

ffran formuldret.
indra lAndra gruppvis (Alt + G) anvander du for att géra en gruppvis dndring av de
gruppvis Imarkerade posterna i trafflistan. Ett formuldr presenteras dér du fyller i dina

Eandrlngar Den gruppvisa dndringen sker direkt nar du sparar.

[Klicka pa pilarna for att gora en uppdatering av skarmen. Programmet gor da en ny
hamtnlng av uppgifter fran databasen. Detta ar aktuellt vid gruppvis dndring som
berdr ndgot falt som visas i listan.

I de fall trafﬂlstan inte far plats pa en sida kan du bléddra till ndsta respektlve féregdende sida genom
och kllcka pa pilarna ldngst upp till héger i programmet. Du kan dven g3 direkt till en viss sida genom att
klicka p3 respektive sidnummer efter G§ till sida.

Ny mall

Nya mallar skapas via Ny mall i sidomenyn.



Mall

I mallen fyller du i de uppgifter mallen ska bestd av. Se kapitlet Posthantering for beskrivning av félten.
N&r mallen ska anvéndas hamtas den frdn formuldret och en kopiering av mallen gérs till en vanlig post.
N&r du sparar mallen far den ett namn. Mallen sparas i en lista med alla dina mallar. For att se vilka
mallar du har skapat gar du in pa Lista mallar i sidomenyn.

Uppdatera mall
Uppdatering av mall gérs pé formuldret som aktiverats frAn mallistan.
Mall

Mallen ska innehdlla samma filt och flikar som ordinarie formulér. Alla falt i mallen &r 60 tecken férutom
Information som &r 510 tecken och Div och Avd som &r 30 tecken. Nar du har gjort en &ndring i ett falt
blir faltet orangeférgat.

Utskrifter

Du kan skriva ut olika uppgifter fran Directory Manager via Utskrifter i sidomenyn. Férutom hjalp av
Webbladsaren vid utskrift av de sidor du ser, finns det ett antal standardutskrifter férdefinierade. Da
dessa aktiveras visas ett nytt fonster ddr du selekterar poster och sedan visas en férhandsgranskning
som kan skrivas ut. Vilka falt som ska ing@ i selektering och vilka félt som ska visas i standardutskriften
konfigureras p& CMG server. Du kan dven definiera egna utskrifter direkt i Directory Manager.

Sokvillkoret, det vill séga selekteringskriteriet inkluderas inte i resultatlistan till skillnad fran vanliga
tréafflistan.

Utskrift av namnlista

Skriva ut namnlistor gérs via Utskrifter - namnlista i sidomenyn.
Selektering - Namnlista

Selektering kan géras pa efternamn, férnamn, telnr och organisation.
Resultat - Namnlista

Resultatlistan inkluderar falten namn, telefonnummer, organisation och titel.

En omsortering kan géras innan utskriften. Du kan vélja att skriva ut listan pa en skrivare eller att spara
dokumentet som en fil.

Utskrift av organisationslista

Utskrift av organisationslista gors fran Utskrifter - Orglista i sidomenyn.
Selektering - Organisationslista

Selektering for utskrift goérs fran valt organisationstrad.

Resultatlista - Organisationslista

Resultatlistan inkluderar falten namn, telefon, organisation och titel.

En omsortering kan géras innan utskriften. Du kan valja att skriva ut listan pa en skrivare eller att spara
dokumentet som en fil.



Utskrift av formularlista

Utskrift av formulérlista gors fran Utskrifter - formulériista i sidomenyn.

Selektering - Formulér

Selektering kan géras pa efternamn, férnamn, telefonnummer och organisation.

Resultat - Formular

Posterna visas i ett formuldr. Formularet innehaller samma uppgifter som huvudformularet.
Du kan vélja att skriva ut formuldren pd en skrivare eller att spara dokumentet som en fil.
Utskrift av aktiviteter

Utskrift av aktiviteter gors frn Utskrifter - Aktivitetslista i sidomenyn.

Selektering - Aktiviteter

Selektering kan goras pa efternamn, férnamn, telefonnummer, organisation, franvarande eller icke
franvarande, vidarekopplad eller icke vidarekopplad och dterkommande eller icke dterkommande
aktivitet.

Resultatlista — aktiviteter

Poster och eventuella aktiviteterna visas i en lista.

Lista aktiviteter

Du kan vilja att skriva ut listan pd en skrivare eller att spara dokumentet som en fil.
Utskrift av organisation

Utskrift av organisation gors fran Utskrifter - - Orglista i sidomenyn.

Organisationsplanen visas, och du kan vélja att skriva ut den pd en skrivare eller att spara dokumentet
som en fil.

Instdllningar

Med hjalp av funktionen Andra instéliningar i sidomenyn kan du som anvéndare skrdddarsy dina egna
sidor i Directory Manager.

Systemadministratéren for CMG-system kan ocksd anpassa foretagets egen Directoryg Manager som slar
igenom hos samtliga anvéndare pa foretaget. Dessa standardlayouter konfigureras pa CMG server.

Farger och Teckensnitt
Under Firger & Teckensnitt i sidomenyn kan du ga in och anpassa programmet.

Beskrivning Farger & Teckensnitt

Falt Beskrivning

itel (bakgrundsfarg och Har anger du val av bakgrundsfarg samt textfarg. Valet gors i den
textfarg) nedrullningsbara listan.
Sidomenv (bakarundsfara och |H&r anaer du val av sidomenvns bakarundsfdra samt textféra. Valet




textfarg)

och textfarg)

Rterstall
Spara

gors i den nedrullningsbara listan.

Huvudsida (bakgrundsfarg |Hér anger du val av huvudsidans bakgrundsfarg samt textfarg. Valet

igdrs i den nedruliningsbara listan.

Font (teckensnitt och storlek) [Har anger du énskat teckensnitt och storlek.
Standardvdrde

Vilj Standardvérden om du vill §terga till ursprungslaget.
Vvalj Aterstall om du angrar osparade &ndringar.
\Valj Spara om du vill spara dina &ndringar.

Forhandsgranskning

I den nedre delen av sidan visas en férhandsgranskning av angivna andringar. Knapparna har fyller
ingen funktion utan ska enbart ses som exempel.

Egna layouter

Du kan skapa egna layouter dar du sjélv bestimmer vilka falt som ska inga.

En egen layout kan besta av tre eller firre sektioner:

e Soékning
e Resultat
e  Formular

Sektionerna visas alltid i den ndamnda ordningen.

Om en anvéndare har egna layouter visas dessa under sektionen Poster i sidomenyn.

Beskrivning Egna layouter

Falt
Valj sida
Tilldela alla

Titel

Font
Bakgrundsfarg
Mébiliga falt

»
hd
Valda falt

-
-
+
*
¥
L ]

Namn
Andra till
systemnamn

Antal tecken
Skrivbart

Ny sida

Ta bort sida
Rterstill

iBeskrivning

Har véljer du vilken sida du vill &ndra. Alternativen finns i den nedrullningsbara
listan.

:Vélj tilldela alla om du vill att sidan ska vara tillganglig fér alla anvédndare av
CMG Directory Manager.

Hé&r anger du titel pa din layout.

[H&r anger du teckensnitt och storlek pé’l din layout.

Har anger du férg pa din layout.

[Har visas de fdlt som finns i databasen och som &r méjliga att vélja.

[Det valda alternativet flyttas och ldggs till under Valda fiit.

Anvénds for att lagga till alla alternativ som valda fait.

[Har visas vilka falt som ingar i layouten.

[H&r tar du bort alla falt och flyttar dem till M&jliga fit.

[Tar bort valt alternativ fr§r_\ Valda falt och flyttar dver till Mgjliga falt.

Har &ndrar du ordning uppat pa alternativ.

Hér &ndrar du ordning nedat for alternativ.

Har flyttar du valt alternativ hégst upp i listan.

Har flyttar du valt alternativ ldngst ned i listan.

Har kan du andra féltets rubrik.

Valj Andra till systemnamn om du angrar ditt rubriknamn och vill aterga till
lursprungslége.

[Har kan du andra antal tecken pa féltet. Antal tecken blir minst s8 mdnga som
lhar angivits. Directory Manager anpassar antal tecken for att passa utseendet p8
isidan.

|H&r anger du om filtet ska vara skrivbart fér anvéndaren,

iVéin Ny sida for att skapa den nya sidan. Sidan ldgger sig som menyval i
isidomenyn.

Vélj Ta bort for att ta bort en egen layout.

valj Aterstdll for att aterstalla sidan till ursprungsldge.




[Spara

\Valj Spara for att spara dina egna layouter.

Egna utskrifter

Du kan skapa egna utskrifter dar du sjdlv bestdmmer vilka félt som ska visas.

En egen utskrift kan ha sektionerna s6kning och resultatlista eller sékning och formulédr. Sektionerna

resultatlista och formuldr gér inte att kombinera. Om egna utskrifter har definierats kommer dessa att

lagga sig som rubriker i sidomenyn under Utskrifter.

Beskrivning Egna utskrifter

GEI Beskrivning
Vali si |Har véljer du vilken sida du vill @ndra. Alternativen finns i den nedrullningsbara
alj sida listan.
i :-Vélj tilldela alla om du vill att sidan ska vara tillganglig foér alla anvéndare av
illdela alla .

ICMG Directory Manager.

Titel H&r anger du titel pa din utskrift.

Font Har anger du teckensnitt och storlek.

Bakgrundsfdrg  |Har anger du farg p% dina utskrifter.

Mojliga falt jl_-léir visas de félt som finns i databasen och som &r méjliga att vélja.

» [Det valda alternativet flyttas och laggs till under Valda féit.

L Anvénds for att ldgga till alla alternativ som valda falt.

\Valda falt |Har visas vilka falt som ingar i utskriften.

L] Har tar du bort alla falt och flyttar dem till Mojliga falt.

| Tar bort valt alternativ fran Valda félt och flyttar éver till Méjliga fait.

* Har andrar du ordning uppat pa alternativ.

¥ [Har &ndrar du ordning nedat for alternativ.

* [Har flyttar du valt alternativ hégst upp i listan.

& Har flyttar du valt alternativ ldngst ned i listan.

Namn Har kan du &ndra faltets rubrik.

lAndra till Valj Andra till systemnamn om du angrar ditt rubriknamn och vill aterga till

systemnamn jursprungsldge.
Har kan du dndra antal tecken pa féltet. Antal tecken blir minst sa manga som

Antal tecken lhar angivits. Directory Manager anpassar antal tecken for att passa utseendet pa
'sidan.

Ny sida 'V_élj Ny sida f6r att skapa den nya sidan. Sidan l&dgger sig som menyval i
isidomenyn.

ITa bort sidan Vélj Ta bort sidan om du vill ta bort en egen utskrift.

Aterstall Valj Aterstall for att dterstalla sidan till ursprungsldge.

Spara Valj Spara for att spara dina egna layouter.

Ovrigt

Under menyn Ovrigt kan du &ndra instéllningar per anvandare.

Beskrivning Ovrigt

Falt

AutoSave

datePicker

AutoCapitalizeName

ActiveXOrgtreelncluded

maxFormPrefetchCount

|Beskrivning

Har stéller du in efter hur manga minuter programmet ska fraga om du vill
ispara dina &@ndringar.

Vélj Ja om du vill att programmet automatiskt ska omvandla férsta
bokstaven i efternamn och férnamn till versal.

\Vélj Ja om du vill att en popup-kalender ska visas nér du anger datum i
programmet.

\Vélj Ja om du vill anvénda en ActiveX komponent nér du uppdaterar
organisationstradet.

Anger hur manga poster som laddas in i systemet. Ett hgre vérde gor att
det gdr fortare att bladdra mellan olika anvéndare.




IAnger ett varde for hur programmet ska ladda in organisationstrad. Ett
maxOrgFetchCount hogre vérde, till exempel 1000 rekommenderas om det ar delar av tradet
isom inte uppdateras och visas.

\Vélj Ja om du vill visa automatiskt genererade namn i huvudformularets

showPhonetics fonetikflik.

Den nedre delen av 6vriga instaliningar kan du anvénda fér att konfigurera vilka flikar som ska synas i
huvudformularet, i mallar och fér egna layouter.

Namnalternativ

Under fliken Namnalternativ kan du lagga in alternativa namn eller alternativa stavningar pd namn. Se
ndrmare beskrivning av fonetik under kapitlet Posthantering.

Quick Info Manager

Quick Info Manager &r ett verktyg som hjalper dig att strukturera anvandbar information som ligger
utanfér anvandarkatalogen. Information som registreras kan till exempel vara externa adresser eller
produktinformation. I Quick Info Manager arbetar du med att definiera och underhalla olika kataloger,
samt att Idgga till och dndra poster till respektive katalog.

Via Katalog i sidomenyn kan du definiera nya och dndra befintliga kataloginstéllningar.
Nv LA L]

Du skapar en ny katalog genom att g in via sidomenyn Quick Info Manager och valja underrubriken
Katalog och darefter Ny ....

Beskrivning Ny katalog

[Falt Beskrivning

Ny katalog |[Har anger du namn pa katalogen som du vill skapa.

H&r kan du vélja mellan anslagstavla, textfalt eller fritext. Skillnaden mellan
lanslagstavla och fritext &r att anslagstavian bara kan ha en post. Textfalt
innebar att data struktureras i flera falt. Anslagstavla och fritext maste ha ett
[falt, till exempel info.

Visa for telefonister |Katalogen visas for telefonister i CMG NOW,

Katalogtyp

Visa for . . « . )
Kontorsanvandare Katalogen visas for kontorsanvandare i CMG Office Web.
Faltnamn Har anger du nytt faltnamn.

Nya félt visas hdr  |H&r visas de falt som du har registrerat.

Har anger du om faltet ska visas i tréfflistan vid sékning. Rekommendation &r
att enbart ett fatal filt visas i listan.

Ar sokbart H&r anger du om uppgifter i féltet ska vara sékbara.

Kan uppdateras av |H&r anger du om uppgifter i faltet ska kunna uppdateras av telefonist i CMG
telefonist (NOwW.

Visas vid s6kning

Har www-lankat [H&r anger du om du vill att féltet ska visas som en ldnk med innehailet som
innehall URL-adress.

| P . Q . . ]
Har telefonlank ::-é?‘l;(::ger du om du vill att det ska ga att séka och koppla samtal direkt fran
Ny i\/élj Ny for att lagga till ett nytt félt. Ange uppgifter i dialogrutan som visas.
5 [Markera ett falt i listan och tryck Andra fér att dndra uppgifter i ett befintligt
Andra F5lt
Ta bort [Markera ett félt i listan och tryck Ta bort for att ta bort ett befintligt falt.
Spara \Valj Spara for att spara dina uppgifter.

Oppna katalogdefinition

Under Oppna i sidomenyn véljer du vilken katalog du vill visa definition pa.



Oppna katalogdefinition
Valj Oppna fér att visa katalogdefinition.
Andring av befintlig katalogdefinition

Fér att kunna andra alla mstallnlngar i en katalog maste registret vara tomt. Fér att &ndra instaliningar i
en katalog med poster maste du anvanda export och import. Du kommer in i sidan for andring via Oppna
i sidomenyn.

Andra befintligt katalogdefinition

Se ndrmare beskrivning av formuldret under avsnittet Ny katalog i detta kapitel.
Ta bort katalog

Under Ta bort i sidomenyn tas kataloger inklusive alla inlagda poster bort.

Ta bort kataloger

Markera en katalog och vélj Ta bort for att ta bort en katalog. En kontrollruta visas ddr du verifierar att
du verkligen vill ta bort katalogen.

Andring av anvindarkategori

Du kan via Visa for i sidomenyn vilja vilka anvandarkategorier som ska f3 tillgang till de olika
katalogerna. Markera en katalog och vélj Oppna.

Andra anvéndarkategori

Beskrivning Andra anvéndarkategori

Falt Beskrivning
Katalognamn ;Hér visas vilken katalog du valt.

. . . Har anger du om du vill att katalogen ska visas for telefonister i
Visa katalogen fér telefonist CMG NOW.

isa katalogen for Har anger du om du vill att katalogen ska visas for
kontorsanvédndare kontorsanvédndare i CMG Office Web.

Exportera katalog

Under Exportera i sidomenyn kan du exportera en katalog med samtliga poster fér att sedan behandla
uppgifterna utanfér Quick Info Manager. Markera en katalog och vélj rétt format. Klicka dérefter pa
Exportera.

Nar du exporterar véljer du ett format pa resultatet:

e Text kan ldsas av till exempel Excel. Nar du expotterar katalogen kommer uppgifterna att
genereras i din webbl&sare. Spara uppgifterna med webblasarens sparafunktion. Instruktioner
finns ocksd i den genererade texten

e (Native) XML kan anvéndas for att till exempel importeras av andra applikationer som stéder
XML,

Notera att detta format ocksd maste anvéndas nar en anslagstavla eller en katalog av typen fritext skall
exporteras.

Att exportera en katalog ger dig flera fordelar:



e Du kan anvidnda uppgifter i poster i andra sammanhang. Du kan till exempel skriva ut listor eller
importera in uppgifter i andra applikationer.

e Du kan modifiera katalogdefinitioner externt och sedan importera katalogen igen till Quick Info
Manager.

e Du kan lagga till eller ta bort storre méngder poster externt innan du importerar katalogen igen
till Quick Info Manager.

Importera katalog

Under Importera i sidomenyn kan du importera en katalog med samtliga poster som behandlats utanfér
Quick Info Manager.

Beskrivning Importera katalog

Falt |Beskrivning
NY i . . ]
katalog !Nar du importerar vialjer du ett nytt namn pa katalogen.
[N&r du importerar véljer du format pa filen som ska importeras.
;Text - En <TAB>- separerad fil, till exempel genererad av Excel.
Format

[((Native) XML - Stoder import av XML-filer i samma format som exportfunktionen
lgenererat. Detta format maste ocksa anvandas nar en anslagstavla eller en katalog av
itypen fritext skall importeras.

Fil _?Héir anger du filnamn pé filen som ska importeras.

Browse Vélj Browse for att sdka fram den fil som ska importeras.

Importera Vélj Importera for att hdmta uppgifter fran den valda filen.

Notera att det &r viktigt att dataformatet &r korrekt for att import av uppgifter skall kunna ske.
Hantering av poster

Nya poster

Via Posthantering och Ny i sidomenyn kan du mata in nya poster i katalogen. Inmatningsfalt visas for
katalogen och om katalogen &r av typen anslagstavla eller fritext, visas ett enda inmatningsfalt.

Ny post (Detta ar ett exempel)

Ldngst ned i faltet Sékord kan du ange speciella sokord som ska géra det lattare for den som soker att f3
traff pa posten.

Telefonlénkade falt (en telefonsymbol visas till hoger om faltet) kommer att visas som lankar dar du
direkt kan koppla samtal genom att klicka pa lanken.

WWW-ldnkade falt (en jordglobssymbol visas tillhdger om féltet) visas som lankar till andra webbsidor.

Om katalogen innehaller ett fritextfilt och innehdllet inte skall visas i HTML-format, skriv da <PRE> férst
i faltet.

I ett fritextfalt &r det mojligt att automatlénka en annan webbsida genom att skriva http://(webbadress)
férst i faltet, tex http://www.mitel.com. For att 6ppna sidan i ett annat fénster ange istdllet:
$http://(webbadress).

Soka och idindra postinnehéll

Via Posthantering och Sék/éndra i sidomenyn kan du visa och &ndra uppgifter i olika poster. Den forsta
posten i katalogen visas automatiskt.



S6k/dndra (Detta dr ett exempel)

Beskrivning Sék/dndra (Detta ar ett exempel)

[Falt Beskrivning
Du s6ker genom att skriva in s6kord (separerade med mellanslag) och vélja S6k. Om
Sék |du vill lista alla poster anger du * som sékord. I resultatlistan markerar du sedan

ionskad post fér att visa uppgifter.
Nya poster Valj Nya poster fér att registrera nya poster i katalogen.

5% ‘Pilknapparna anvander du for att ga bakat respektive framat bland posterna i

I Sékordkan du ange speciella sékord som ska gdra det lattare fér den som sdker att

Sékord

fa traff pd posten.

Spara ;Vélj Spara for att uppdatera uppgifter i katalogen.

Radera \Valj Radera for att ta bort den post som ar aktiv fér tillfallet.

.Telefonléinkafje féltokczmmer att visas som lankar dar du direkt kan koppla samtal
'genom att klicka pa lanken.

;WWW-Iénkade falt visas som lankar till andra webbsidor.

Ovriga falt &r endast exempel som kan ingd i en post.

Om katalogen innehaller ett fritextfalt och innehdllet inte skall visas i HTML-format, skriv d@ <PRE>
forst i faltet.

I ett fritextfalt ar det mdojligt att automatldnka en annan webbsida genom att skriva http://(webbadress)
forst i faltet, tex http://www.mitel.com. For att visa sidan i ett annat fonster ange istdllet:
$http://(webbadress).



