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GROUPWISE 5.2 KURZANLEITUNG

GroupWise erfillt Ihre gesamten Anforderungen an eine Nachrichteniibermittlungs-, Terminplanungs- und
Dokumentverwaltungssoftware. Sie erhalten hier einen kurzen Uberblick dariiber, welche Méglichkeiten

GroupWise bietet.

Nachrichten senden und Termine planen

Mit GroupWise vermeiden Sie die Nachteile der konventionellen
Nachrichtenibermittlung, wie z. B. Kopieren und Verteilen der
Mitteilung sowie die Ungewil3heit, ob die Nachricht zugestellt wurde.
Sie kénnen umgehend eine Nachricht an mehrere Personen senden
und z. B. Uberprifen, wer sie getffnet oder geldscht hat. Mit der
Planungsfunktion kénnen Sie schnell und bequem herausfinden,
wann die beteiligten Personen, der Konferenzraum und andere
bendtigte Ressourcen verfiigbar sind.

Dokumente verwalten

Adressen suchen und sortieren

Wenn Sie eine Nachricht an mehrere Personen senden, brauchen Sie
nicht jeden Namen einzeln in das Feld , An“ einzugeben. Mit dem
Adrel3buch kénnen Sie bequem mehrere Personen al's Empfanger
auswahlen. Sie konnen die Daten nach verschiedenen Kriterien
sortieren. Wenn Sie personliche Adressen erstellen, kdnnen Sie die
Suche im gesamten Adref3buch umgehen.

Wenn Sie Dokumente schnell finden und sich bequem Uberblick -
Uber verschiedene Dokumentversionen verschaffen mdchten, lassen

Sie die GroupWise-Bibliothek Ihre Dokumente verwalten. Die
GroupWise-Bibliothek bietet Flexibilitét und Sicherheit bel der
Dokumentverwaltung. Sie kénnen verschiedene Dokumentversionen

sichern und festlegen, wer Dokumente einsehen oder bearbeiten bzw.

ein- und auslagern darf.

Und vieles mehr

Telefonfunktionen integrieren

Wenn Sie mit einem Power Macintosh arbeiten, kdnnen Sie mit dem
GroupWise-Telefondienst Ihr Telefon vom Desktop aus bedienen. Sie
mussen nicht einmal mehr den Hérer abnehmen. Sie konnen Anrufe
annehmen, Anrufer auf , Warten* legen, Telefonkonferenzen abhalten,
Anrufe protokollieren sowie Telefonnummern suchen und wéahlen.

Sie kdnnen Thr GroupWise-Paket mit InForms erganzen. Mit dem InForms Designer kénnen Sie eigene
Formulare erstellen und sie per Email verteilen. Die Empfanger fullen diese mit dem InForms Filler aus
und senden sie zur Auswertung zurtick.



Das Hauptfenster im Uberblick
Das Hauptfenster ist sozusagen die ,, Zentrale" von GroupWise 5.2. Vom Hauptfenster aus kénnen Sie u. a.
Ihre Nachrichten lesen, Termine planen und den Kalender anzeigen und Dokumente 6ffnen.
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Ausgangsnachrichten. Verwenden Sie die

Symbolleiste, um nur Eingangs- oder nur » Ein Hilfethema beschreibt, wie Siein Ihrer
Ausgangsnachrichten anzuzeigen. Mailbox Nachrichten ein- oder ausblenden
Der Kalender zeigt Ihre gesamten Termine, :("O”rr‘]en' ohne sie zu verschieben oder zu
Notizen und Jobs im Kalenderformat oder oschen.

asLige an. Klicken Sie in (2)>,GroupWise-Hilfe”>

,Themen” >,,Mqi|box verwalten“>doppel-
klicken Sie in ,Uber Filter”.

e Ein Hilfethema erklart die verschiedenen
Funktionen Ihrer Mailbox.
Klicken Sie in (2)>,GroupWise-Hilfe”>
,,|po|ex”> +Mailbox“>doppelklicken Sie in
,Uber die Mailbox”.

Der Aktenschrank enthélt personliche und
freigegebene Ordner.
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AdreBBbuch kennenlernen

Das Adref3buch ist gewissermalien Ihr GroupWise-
Telefonbuch. Darin werden u. a Namen, Email-
Adressen und Telefonnummern gespeichert. Das
Novell GroupWise Adref3buch enthélt einen
Eintrag fUr jeden Benutzer in Ihrem GroupWise-
System. Das Primérbuch enthalt héufig verwendete
Adressen. Wenn Sie eine Nachricht senden oder
empfangen, flgt GroupWise die Adresse zum
Primarbuch hinzu. Ferner kénnen Siein
GroupWise personliche Adref3biicher erstellen.

SI=———— Daniel Baumann - AdreBbuch =c——~————P15
Liste : [_Benutzer ] | Liste susblenden

() Nachname, Yorname ) Benutzer-ID

(®) Vorname Nachname

o
Name || Telefon | Berutzer-b || Post-office | | [

Hancy Brogiani  B01-228-5748  NEROGIANI ORM-01

Hancy Cadjan  BO1-861-5845  HCADJAN PRY-MalL1

Hanoy Cheney  405-577-3414  NANGY CHENEY  SJF-MAIL

Hanoy Clufe 801-228-5326  NCLUFF ORM-1

Hancy Crossen  801-861-3094  HCROSSEN PRU-T

Hane Goodliffe WS asdlifte ORMZ-Z In

Hanoy LeGault
Hanoy Reynolds
Hancy Schonenbe.
Hancy Seamons
Hane:

408-577-7865  MLEGAULT SIF-MAIL
310-996-5922  NREYNOLDS SIF-MAIL
43223051 0F  NANCY SCHONEW. . ANT
801-861-2906  NANCY SEAMONS  PRV-MAIL2

(o) (mtemoenn) (] (i) (o] ()

Erste Schritte

Mail-Nachricht senden

1. Klicken Siein [£5]7] in der Symbolleiste.

2. Geben Sie den/die Benutzernamen in das Feld
LAN® @n.

3. Geben Sie einen Betreff ein.

4. Geben Sie eine Mitteilung ein.

5. Klicken Siein ,, Senden".

Eingangsnachricht lesen
1. Doppelklicken Sie in die gewlinschte Nachricht
in lhrer Mailbox,

oder

Klicken Siein [&] >klicken Siein eine
Nachricht, um sie in der Blitzvorschau
anzuzeigen.

Kalender anzeigen

1. Klicken Siein [E3[7]
Wenn Sie lhren Kalender in der Mailbox
anzeigen mochten, statt ein eigenes Kalender-
fenster zu offnen, klicken Sie in den Kalender-
ordner. Klicken Siein ,,Anzeigen“> ,Als
Kaender”, um die aktuellen Termine im
Kalenderformat anzuzeigen.

Nach freien Terminzeiten fir eine

Besprechung suchen

1. Klicken Siein |'&5/™|in der Symbolleiste.

2. Geben Sie die Benutzer- und Ressourcennamen
in das Feld ,,An“ ein, oder klicken Siein
+Adresse">doppelklicken Sie in die gewiinsch-
ten Benutzer und Ressourcen>klicken Sieiin
L OK*".

3. Geben Sie den ersten moglichen Tag fur die
Besprechung in das Feld ,, Anfangsdatum*” ein.

4. Geben Sie die Dauer der Besprechung ein.

5. Klicken Siein ,Frei?".

6. Klicken Sie in ,, Automatische Auswahl*, um
die erste verfligbare Zeit auszuwahlen>klicken
Siein , Besprechung anfordern®.

7. Geben Sie zusétzliche Informationen
ein>klicken Siein ,, Senden".




Online-Hilfe verwenden

Die gesamte GroupWise-Client-Dokumentation ist als Online-Hilfe verfiigbar. Fir den Zugriff auf die

Online-Hilfe stehen mehrere Methoden zur Verfligung.

AL N

Themen Index Suchen

1, Wahlen 3ie einen Begrff: 2. Wahlen Sie einen Eintrag:

[

ABCDEFGH I JKLMRNOPQR S| Anderungen der Internet-Adresse

Allen Empfangern einer Machricht antworten
Beantworten einer Machricht
Dem Absender antworten
Eine Antowrt auf eine Nachricht anfordem
Originalnachricht mit der Antwort senden
“oreinstellungen zum Senden
“oreinstelungen zum Senden von Mails
Wie antworte ich nur einigen Empfangern?

Anmnetken

Anordnen, Symbole
Lnruferding Firma, Telefon
Antonrne

Antwort akzeplieren
Antwort an Absender
Antwort ertbeten
Antwort senden

Arwendbare Funktionen in Remaote|

5]
(o]

Unter Themen wird eine Liste mit Aufgaben

angezeigt.

1. Klicken Siein (2] >, GroupWise-Hilfe*>
, Themen"“.

Index enthalt - dhnlich wie ein Buchindex -
Schliisselworter fir die Suche nach Themen.

1. Klicken Siein 2 >, GroupWise-
Hilfe">, Index".

Unter Suchen kdnnen Sie eine Frage eingeben,
und somit eine Liste mit Themen aufrufen, in
denen Sie Antworten auf Ihre Frage erhalten.

1. Klicken Siein 2] >, GroupWise-
Hilfe">, Suchen®.

Tips und Tricks

Funktion
Ordner freigeben

Unvollsténdige Nachrichten speichern

Nachrichten in Ordner verschieben

Benutzer vertreten

Telefonanrufe mit dem Telefondienst verwalten

Nachrichtenkategorie &ndern (z. B. eine Mail-
Nachricht in einen Job umwandeln)

Wo erfahren Sie mehr?

Klicken Siein 2J>, GroupWise-Hilfe*>
»Index“ >, Freigegebene Ordner* >doppelklicken
Siein , Uber freigegebene Ordner*.

Klicken Siein [2)>, GroupWise-Hilfe" >
» Themen®>_ Nachrichten senden” >doppelklicken
Siein ,Unvollsténdige Nachricht speichern®.

Klicken Sie in [2)>, GroupWise-Hilfe' >

» Themen“>, Mailbox organisieren“>doppel-
klicken Siein ,,Eine Nachricht in einen anderen
Ordner verschieben".

Klicken Siein [2)>,GroupWise-Hilfe">
»Index“>, Vertretung" >doppelklicken Sie in
» Verwaltung der Mailbox eines anderen
Benutzers'.

Klicken Siein 2)>, GroupWise-Hilfe">
»Index“>, Telefondienst” >doppelklicken Sie in
, Uber den Telefondienst”.

Klicken Siein (2) >, GroupWise-Hilfe' >
»Index®>, Nachrichten, Kategorie é&ndern“>
doppelklicken Sie in das gewinschte Thema.



GroupWise-Desktop anpassen
Sie kdnnen Thren Desktop auf 1hre Bedirfnisse abstimmen, um z. B. Befehle, die Sie haufig verwenden,
leichter zuganglich zu machen.

Voreinstellungen fesflegen [E————————"Benutzerdefinierte Werkzeugleistt —oo—————
Legen Sie fest, ob beim Doppelklicken in eine
Nachricht ihr Inhalt oder ihre Eigenschaften _
angezeigt werden. g —
1. Klicken Siein , Bearbeiten® > -
» Voreinstellungen® >, Nachricht 6ffnen” oder g;;;;;:::
Eigenschaften anzeiger”. N am

Legen Sie fest, ob Anlagen in der Vorschau oder in

der zugehdrigen Anwendung angezeigt werden

sollen:

1. Klicken Siein , Bearbeiten“>, Voreinstel -
lungen“>, Anlage anzeigen“ oder ,,Anlage
offnen”.

Symbolleiste anpassen

Sie kdnnen Tasten in der Symbolleiste verschieben, entfernen oder hinzufiigen. So fligen Sie z. B. die
Taste,,Notizen* zu lhrer Symbolleiste hinzu:

1. Klicken Siein das Einblendmen rechts in der Symbolleiste>klicken Siein ,,Konfigurieren®.

2. Klicken Sie in den Pfeil neben ,, Ablage’ >doppelklicken Siein ,,Neue Notiz erstellen“>, OK*“.

Ordnereigenschaften festlegen =——— oranereigenschafien
. e . . _‘ hall §
Sie konnen in Ordnern Eingangs- und Ausgangs- T
. . . . . HNorraalordner—Eins. ¥ ichern unter... -osv en
nachrichten und Nachrichtenentwiirfe in einer o— ] [t
Nachrichtenliste, in einem Kalender oder als e e | e
Diskursabfolge anzeigen. So zeigen Sie eine A i |t

Diskursabfolge in einem Ordner an:
1. Klicken Siein den Ordner>

HachrichtenqueTlen

[ Eingshend [ ausgehend (] Persintich [<] Entwurt

2. Klicken Sie in das Einblendmenti ,, Anzeigen Spaten:
nmh“ >" Dlg(ur%bfol ge“ . Mamne, Betreff, Datum Eearbeiten...
3. Klicken Siein , Sichern unter“>geben Sie einen
Namen ein, z. B. , Diskursgruppe”>klicken Siein
»OK".

4. Klicken Siein , Sichern®.

Sie finden diese Kurzanleitung und weitere Informationen iiber 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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