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I denne hjzelpevejledning, Vises der hvordan du administrerer private kontakter og grupper.
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01 intro
Hvad bruges private kontakter og grupper til?

Private kontakter og grupper kan bruges sa du hurtigt kan finde de personer du oftest skal i
kontakt med.

Lad mig vise dig hvordan.
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02 Start - Hjem siden

Nar du er logget ind pa webklienten, starter du pa "Hjem siden".
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03 Start - kontakter og grupper omrade
Og nederst til venstre pa hjemsiden, vises der kontakt bogen.

Her har du mulighed for at administrere dine private kontakter og grupper.

SMS og Mail ikonet, samt skabeloner, gennemgas i anden hjaelpevejledning.




04 opret ny privat kontakt

I "kontaktbogen" er der 2 faner. Kontakter og Grupper.

Lad os begynde med at gennemga hvordan du opretter en privat kontakt




05 opret ny privat kontakt

Nar du er pa fanen "kontakter", kan du gere det ved at klikke pa "Opret" ikonet her nede.




06 Opret kontakt - udfyld informationer

Sa vises der et nyt "opret kontakt" vindue hvor du kan indtaste oplysninger pa den nye kontakt




07 Opret kontakt - Skift mellem faner

Hvis du hellere vil oprette en gruppe kan du ogsa skifte mellem de 2 faner her.
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08 Opret kontakt - udfyld informationer
Udfyld de felter du @nsker.

Du skal veere opmaerksom pa at der skal mindst veere en email, mobil eller arbejdsnummer
tilknyttet kontakten, far du kan gemme kontakten.

I dette eksempel opretter vi, afleseren Kristian fra firma XYZ, med et mobilnummer og en Email.




09 Opret kontakt - Favorit

Hvis du allerede ved nu at denne kontakt er en du kommer til at bruge tit, kan du markere
kontakten som favorit, ved at klikke pa stjernen her til hgjre.

Dette kan altid eendres igen senere.
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10 Opret kontakt - Gem

Sa er der kun tilbage at trykke pa "Gem" for at oprette den private kontakt i din kontakt bog.




11 Opret kontakt - Annuller/luk vinduet

Nar den private kontakt er gemt, vises der et grent banner, og felterne rydes, sa du hurtigt kan
oprette den naeste kontakt.

i dette eksempel klikker vi pa annuller eller uden for vinduet for at lukke "Opret kontakt" vinduet,
og komme tilbage til "hjemsiden" og telefonbogen.




12 Opret kontakt - Done

Nu kan vi se at den private kontakt vi lige oprettede, er i listen.




13 Abn Kontakt - Kristian

Du kan Klikke pa kontakten "Kristian" for at se yderligere detaljer.

Klik pa en kontakt




14 Abn kontakt - Se kontakt informationer

Sa kan du se kontaktens numre og email.




15 Abn kontakt - RIng

Ud for numrene har du en knap, sa du hurtigt kan ringe til kontaktens nummer.




16 Abn kontakt - SMS knap

og ud for mobilnummeret far du ogsa mulighed for at sende en SMS.

Lad os trykke pa den.




17 Abn kontakt - SMS vindue

Sa dbnes der et nyt SMS vindue hvor du kan skrive en ny besked og se dine tidligere beskeder du
har sendt til kontaktens nummer.




18 Abn kontakt - Mail knap

Ligeledes kan du sende en Mail via webklienten, til kontaktens mail adresse.




19 Abn kontakt - Mail vindue

Og igen her abnes der en nyt popup vindue, hvor du kan skrive en mail til kontakten.

Her kan du dog ikke se tidligere afsendte mails fra webklienten, til kontakten.




20 Abn kontakt - default igen

Nar der klikkes vaek fra SMS eller Email vinduet, lukkes det. og du er tilbage til kontakten i kontakt
bogen.




21 Abn kontakt - rediger

Du kan altid redigere kontakten, ved at klikke pa rediger her




22 Abn kontakt - Redigering af kontakt
sa abnes naesten det samme vindue som da du oprettede kontakten.

og du kan nu lave de &ndringer du @nsker.

lad os ga tilbage til kontakten igen.




23 Abn kontakt - favorit

Hvis du vil eendre om kontakten er markeret som favorit, uden at skulle redigere kontakten kan
du altid trykke pa stjernen her gverst til hgjre.
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24 Abn kontakt - slet kontakt

@nsker du at slette en kontakt, kan du trykke pa skraldespands ikonet her




25 Abn kontakt - Bekraeft Sletning

Sa vil du blive spurgt om du er sikker pa at du vil slette kontakten.




26 Abn kontakt - Annuller Sletning

Vi annullerer sletningen af denne kontakt, for vejlednignens skyld.

og klikker derfor pa annuller for at komme tilbage til kontakten.




27 Abn kontakt - ga tilbage til kontakter og grupper

For at vende tilbage til alle kontakterne kan vi klikke pa tilbage pilen her.
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28 Abn Grupper - Start

Nar vi s3, er tilbage ved kontakterne kan vi gennemga fanen "Grupper"




29 Abn Grupper - se grupper

Sa vises fanen grupper, og du kan nu se de grupper du har oprettet.




30 Abn Grupper - opret ny gruppe

For at oprette en ny gruppe kan du lige som med kontakter klikke pa "opret" ikonet her nede.




31 Abn Grupper - sa vises opret ny guppe vindue

Sa vil der lige som med kontakter, abnes et nyt vindue hvor du kan udfylde den nye gruppes
oplysninger, og tilfgje medlemmer.

Med grupper kan du tilfgje medlemmer pa 2 mader:

enten ved at oprette en ny kontakt til venstre, eller sgge en allerede eksisterende kontakt frem til
hgjre.

lad os starte med at sgge en eksisterende frem.




32 Abn Grupper - Seg enskede medlemmer

Klik pa Seg, for at sege i dine private kontakter og interne personer.

S@g personer

o ==




33 Abn Grupper - Seg pa Kristian

VI kan foreksempelsvis s@ge pa den forrige privat kontakt vi oprettede, Kristian.




34 Abn Grupper - vaelg fremsggte Kristian

I segeresultatet, kan vi sa vaelge den private kontakt.




35 Abn Grupper - Opret en privat kontakt

sa vaelges kontakten og vil blive tilfgjet til gruppen nar den gemmes.

Den anden made er at vi opretter, en ny kontakt mere, og tilfgjer den direkte til gruppen.




36 Abn Grupper - Opret en privat kontakt

Dette kan geres ved at vi manuelt indtaster oplysningerne pa kontakten her, ligesom vi gjorde da
vi oprettede den private kontakt tidliegre.

Udfyld felterne




37 Abn Grupper - Tilfgj flere Kontakter

I eksemplet her opretter vi privat kontakten Wilhelm, som ogsa er aflaser.




38 Abn Grupper - Tilfgj flere Kontakter

@nsker du at tilfgje flere kontakter til gruppen manuelt, kan du trykke pa "tilfgj kontakt" her

Klik Tilfgj kontakt
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39 Abn Grupper - Muligt at indtaste privat kontakt nr 2

Sa vil der blive tilfgjet et ekstra seet felter, hvor den naeste privat kontakt, kan indtastes.




40 Abn Grupper - Muligt at indtaste privat kontakt nr 2

I denne hjzlpevejledning udfylder vi dem ikke, sa lad os ga videre.




41 Abn Grupper - favorit

Grupper kan du ogsa markere som favoritter, ved at klikke pa stjernen foroven her tilhgjre.

Favorit
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42 Abn Grupper - Gruppenavn

Det sidste du mangler for at kunne oprette gruppen, er at give den et navn og trykke pa gem.

I eksemplet her er er det 2 medlemmer som er aflgsere, s lad os kalde gruppen Aflgsere.




43 Abn Grupper - gennemga det ser korrekt ud inden du gemmer

og nu er du klar til at gennemga oplysninger pa gruppen og kontakterne er korrekte, inden du
trykker pa gem.




44 Abn Grupper - Gem Gruppe

Nar du har valideret at oplysningerne er korrekte, kan du trykke pa gem.

Klik Gem
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45 Abn Grupper - Gruppe er blevet gemt

Gruppen er blevet gemt, og felterne rydes, sa du nemt kan oprette den naeste gruppe.

I dette eksempel kan vi bare klikke pa annuller eller uden for vinduet, for at vende tilbage til
kontaktbogen.
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46 Abn Grupper - Se nyligt oprettede gruppe

nar vi er tilbage til kontaktbogen, kan du se den nyligt oprettede gruppe, og antallet af medlem-
mer.

Klik pa gruppen for at se medlemmerne af gruppen.

Abn gruppen
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47 Abn Grupper - Se gruppens medlemmer

Sa vises der medlemmerne i gruppen.




48 Abn Grupper - ga tilbage til gruppe oversigten

for at vende tilbage til din liste af grupper kan du klikke pa pilen tilbage her
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Kiik tilbage




49 Abn Grupper - familie - Kollegaer

sa vises der listen af dine grupper igen.




50 Abn Grupper - familie - Kollegaer

for eksemplets skyld lad os Klikke pa 'Familie + Kollegaer' for at se medlemmerne i denne gruppe.

Klik pa gruppen




51 Abn Grupper - se medlemmer

Og nu vil vi kunne se medlemmerne af gruppen.

bade dine private kontakter og kollegaer.




52 Abn Grupper - vaelg Takki

For at se en persons informationer, kan vi klikke pa kontakten.

lad os klikke pa "Takki"




53 Abn Grupper - Takki popup

Sa dbnes der en lille popup, hvor du kan ringe til personen, sende en email, eller sende en SMS.




54 Abn Grupper - klik pa ring op

Hvis personen har flere numre, og du klikker pa Ring op,
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Ringop.

Klik ring op




55 Abn Grupper - Valg Telefonnummer

Kan du veelge hvilket af personens numre du vil ringe til.

Muligt at veelge nummer




56 Abn Grupper - Email knap

Hvis du ensker at sende en email til personen, kan du Klikke pa email knappen.




57 Abn Grupper - send email fra webklient

og ligesom pa private kontakter, sa kan du skrive og sende en mail direkte fra webklienten.




58 Abn Grupper - SMS knap

@nsker du i stedet at sende en SMS til personen kan du Klikke pa SMS knappen, for at sende en
SMS til kontaktens mobil nummer.




59 Abn Grupper - Send SMS fra webklient

og ligesom pa private kontakter, sa kan du skrive og sende en SMS direkte fra webklienten.

lad os ga tilbage til gruppen.




60 Abn Grupper - Slet gruppe

@nsker du at slette en gruppe, kan du trykke pa skraldespanden her nederst til hgjre.

Slet gruppen
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61 Abn Grupper - Bekraeft Sletning

Hvorefter du vil blive spurgt om du er sikker pa at du vil slette gruppen.




62 Abn Grupper - vaelg Takki

For vejledningens skyld veelger vi at annullere.
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Denne Hjzelpe vejledning viste, hvordan du nemt kan oprette, redigere og organisere kontakter
og grupper i webklienten. Kom i gang i dag for at forbedre din kommunikation og samarbejde

effektivt.
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