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GROUPWISE 5.2 KURZANLEITUNG

Mit Hilfe von GroupWise WebA ccess konnen Sie auf Ihre Mail und Ihren Kalender mit einem beliebigen
HTML 3-kompatiblen Web-Browser zugreifen.

Nachrichten senden

Mit GroupWise vermeiden Sie die Nachteile der konventionellen
Nachrichtenibermittiung, wie z. B. Kopieren und Verteilen der
Mitteilung sowie die Ungewi3heit, ob die Nachricht zugestellt
wurde. Sie kdnnen umgehend eine Nachricht an mehrere Personen
senden und z. B. Uberprufen, wer sie gedffnet oder geldscht hat.

Termine, Jobs und Notizen planen

Neben dem Senden von Emails kénnen Sie fr sich und andere
Termine, Jobs und Notizen planen. Mit der Planungsfunktion
kénnen Sie schnell und bequem herausfinden, wann alle beteiligten
Personen fiir eine Besprechung verfligbar sind. Sie kénnen auch
prifen, ob der Empfénger die Nachricht akzeptiert bzw. abgelehnt
oder einen Job als erledigt gekennzeichnet hat.

Adressen suchen

Wenn Sie eine Nachricht an mehrere Personen senden, brauchen Sie
nicht jeden Namen und jede Adresse einzeln einzugeben. Mit dem
Adrel3buch kénnen Sie Benutzernamen schnell auswéhlen, die
Adressen anzeigen, falls Sie sich auf einem anderen Post-Office
befinden, und Primér-, Carbon Copy- oder Blindkopie-Empfénger
festlegen.

Freigegebene Ordner und Suchordner verwenden
Selbst aufferhalb des Biros kdnnen Sie sich tber neue Projekt-
informationen oder andere Themen in Ihren freigegebenen Ordnern
auf dem laufenden halten. Sie konnen die freigegebenen Ordner
anzeigen, die Sie mit Ihrer Netzwerkversion von GroupWise akzep-
tiert haben. Sie konnen ferner eine Antwort auf eine Nachricht
senden. Die Antwort wird jedoch nicht im freigegebenen Ordner
angezeigt.

AuRerdem konnen Sie aktualisierte Informationen in beliebigen
Suchordnern anzeigen, die Sie mit Ihrer Netzwerkversion von
GroupWise erstellt haben.

Dokumente herunterladen

M églicherweise werden in der GroupWise-Bibliothek auf Ihrem =
GroupWise-Post-Office eine Fulle von Dokumenten verwaltet. Sie

mussen nicht auf diese Dokumente verzichten, wenn Sie zu Hause

oder bei einem Kunden sind. Mit GroupWise WebA ccess konnen Sie

nach Dokumenten suchen und wichtige Informationen herunterladen.



Das Hauptfenster im Uberblick
Das Hauptfenster ist sozusagen die ,, Zentrale” von GroupWise. Vom Hauptfenster aus kdnnen Sieu. a.
Ihre Nachrichten lesen, Termine planen und den Kalender anzeigen.
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@ »Ausgangsnachrichten“ enthalt Nachrichten, Klicken Sie auf ,Hilfe”>das Buch neben
die Sie gesendet haben. Wenn Sie eine ,Termine planen, Jobs in Auftrag geben oder
dieser Nachrichten 6ffnen und auf ,, Info* Notizen schreiben”>,Notiz an andere Benutzer
klicken, kénnen Sie priifen, ob der Empfan- schreiben”.
ger die Nachricht gedffnet, geldscht oder e Ein Hilfethema erklart, wie Sie eine
einen geplanten Termin akzeptiert hat. telefonische Nachricht senden.
E Der Kaender zeigt Ihren Terminplan Klicken Sie auf ,Hilfe”>das Buch neben ,Mail-
tageweise an. oder telefonische Nachrichten senden”>
. Y JTelefonische Nachricht senden”.
E Der Aktenschrank enthalt personliche und ! !
freigegebene Ordner. = Ein Hilfethema erklért, wie Sie hr Maitbox-
Pal3wort éndern.
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AdreBBbuch kennenlernen
Das Adref3buch ist gewissermalien |hr GroupWise-

Telefonbuch. Darin werden u. a. Namen, Email- @ 6 e 0 6 & & & GoupWie
Adressen und Telefonnummern gespeichert. Sie

konnen eine Benutzerliste anzeigen oder nach RUTCBRUER s enan®

einem bestimmten Benutzer suchen, ndhere F F Beniteersuchen |

Informationen zu Benutzern, z. B. Telefon- o Do suain et

nummern, abrufen oder die Anzeige von Details o wrden mehr als 25 Benutzer gefunden.

unterdriicken, um die Menge der zu Uibertragenden e s poielung  Tiel

Daten zu reduzieren.

Ndhere Informationen Uber das Adre3buch
< Ein Hilfethema beschreibt die Verwendung des Adref3buchs. Klicken Sie auf
LHilfe">, Hilfeindex">, A“>, Adref3buch, Suchen von Benutzern“.

Erste Schritte Nach freien Terminen fir eine Besprechung
suchen

. Klicken Sie auf @ in der Symbolleiste.

. Geben Sieim Textfeld ,An“ die Namen der
Empfanger ein.

Mail-Nachricht senden
1. Klicken Sie auf @ in der Symbolleiste.

2. Geben Sie den/die Benutzernamen in das Feld
LAN ein.

3. Geben Sie einen Betreff ein.

[C

Wenn Sie die genauen Namen oder Adressen
nicht kennen, klicken Sie auf ,, Adref3buch”, um

4. Geben Sie eine Mitteilung ein. sieim AdreRouch auszuwahlen.
5. Klicken Sie auf , Senden”. 3. Geben Sie Datum und Uhrzeit des Termins in
Eingangsnachricht lesen die entsprechenden Felder ein.
1. Klicken Sie auf eine Nachricht in Ihrer 4. Geben Sie einen Wert in das Feld ,, Dauer* ein>
Mailbox. klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,, Stunden*,
Kalend . und wéhlen Sie ,, Minute(n)*, ,, Stunde(n)* oder
alender anzeigen ,,Tag(e)“ .

1. Klicken Sie auf @ in der Ordnerliste, um

. 5. Klicken Sie auf , Freie Terminzeiten*“.
Ihren Tagesplan anzuzeigen.

6. Geben Sie an, wie viele Minuten Sie maximal
auf das Ergebnis der Suche warten méchten>
klicken Sie auf ,, Suche nach freien Termin-
zeiten starten”.

7. Wenn die beteiligten Personen zur angegebenen
Zeit verfigbar sind, klicken Sie auf , Termin
senden”,

oder

wenn die Benutzer zur angegebenen Zeit nicht
verflgbar sind, Uberprifen Sie die angezeigten
freien Zeiten, geben Sie Datum und Uhrzeit der
Besprechung ein, und klicken Sie auf ,, Termin
senden”, um den Termin zu planen.



Online-Hilfe verwenden

Die gesamte GroupWise-Client-Dokumentation ist al's Online-Hilfe verfligbar.
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Ablehnen
Terrnin, Job oder Notiz

Verfahren zeigt Hilfethemen nach Aufgaben
zusammengestellt an. Fur die Anzeige der
Aufgabenkategorien werden Buch- und
Seitensymbole verwendet.

1. Klicken Sie auf @

2. Klicken Sie auf das Buchsymbol neben der
gewlinschten Kategorie.

Index enthdlt - &hnlich wie ein Buchindex -
Schltisselworter fur die Suche nach Themen.

1. Klicken Sie auf (@)>, Hilfeindex".

2. Klicken Sie auf einen Buchstaben>klicken
Sie auf ein Hilfethema.
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Verfahren

Q Mail- oder telefonische INachrichten senden

Tips und Tricks

Funktion
Freigegebene Ordner anzeigen

Dateien als Anlage beifigen

Nachrichten in Ordner verschieben

GroupWise-Bibliothek verwenden

Wo erfahren Sie mehr?

Klicken Sie auf ,Hilfe*> das Buch neben
»Ordner verwalten">, Nachrichten in freigegebe-
nen Ordnern anzeigen und beantworten*.

Klicken Sie auf ,Hilfe*>, Hilfeindex“>, A“>
~Anlagen, Senden*.

Klicken Sie auf ,Hilfe"> das Buch neben

, Ordner verwalten“>, Nachricht, Termin, Job
oder Notiz in einen Ordner verschieben®.
Klicken Sie auf ,Hilfe*>, Hilfeindex“>,D">
»Dokument, Suchen und kopieren“.

Sie finden diese Kurzanleitung und weitere Informationen ber GroupWise auf der
GroupWise Cool Solutions Homepage unter der Adresse www.gwmag.com. Sollten

Sie Fragen zu lhrer Mailbox haben, wenden Sie sich bitte an lhren Systemverwalter.
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