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Allgemeines zu diesem Handbuch

Dieses Benutzerhandbuch zu GroupWise 18 Client erlautert die Verwendung des GroupWise Client.

Zielgruppe
Dieses Handbuch richtet sich an GroupWise-Benutzer.

Riickmeldungen

Wir freuen uns Uber Ihre Hinweise, Anregungen und Vorschldge zu diesem Handbuch und den
anderen Teilen der Dokumentation zu diesem Produkt. Verwenden Sie dazu die Funktion
"Benutzerkommentare" unten auf den einzelnen Seiten der Onlinedokumentation.

Weitere Dokumentation

Zusatzliches GroupWise-Dokumentationsmaterial fiir Benutzer finden Sie in folgenden Handblichern

auf der Website zur GroupWise 18-Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/
groupwisel8):

+ GroupWise Web-Benutzerhandbuch

* Benutzerhandbuch zu GroupWise WebAccess

+ Benutzerhandbuch zu GroupWise WebAccess Mobile

* Kurzanleitungen fiir den Benutzer zu GroupWise

Allgemeines zu diesem Handbuch
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Einfuhrung

GroupWise ist ein stabiles, zuverldssiges System zur Nachrichtenibermittlung und Teamarbeit, mit
dem Sie sich jederzeit und (be:rall mit lhrer universellen Mailbox verbinden kénnen. In diesem
Abschnitt erhalten Sie einen Uberblick Gber den GroupWise-Client, sodass Sie schnell und einfach
lhre Arbeit mit GroupWise aufnehmen kénnen.

+ Kapitel 1, , Installieren des GroupWise-Client”, auf Seite 27

+ Kapitel 2, ,Anmelden bei GroupWise”, auf Seite 29

+ Kapitel 3, ,Verwenden des Basisordners”, auf Seite 31

+ Kapitel 4, ,,Anzeigen der Blitzvorschau®, auf Seite 33

+ Kapitel 5, ,, Ausfiihren wichtiger Jobs mit der Windows-Taskleiste®, auf Seite 35

+ Kapitel 6, ,,Kennenlernen der Ordnerliste”, auf Seite 37

+ Kapitel 7, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise*, auf Seite 43

+ Kapitel 8, ,,Personalisieren der GroupWise-Oberflache”, auf Seite 45

+ Kapitel 9, , Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten, auf Seite 49

+ Kapitel 10, ,Weiterfliihrende Informationen®, auf Seite 53

Einflhrung
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Installieren des GroupWise-Client

Vor der Verwendung von GroupWise miissen Sie oder Ilhr GroupWise-Administrator GroupWise auf
Ihrem Computer installieren. |hr GroupWise-Administrator fordert Sie ggf. auf, GroupWise tber
ZENworks zu installieren.

1 Ihr GroupWise-Administrator teilt Ihnen den Standort des Setup-Programms fiir den

GroupWise-Client (setup.exe) mit, wenn Sie nicht automatisch dazu aufgefordert werden,
GroupWise zu installieren.

2 Vergewissern Sie sich, dass Sie unter lhrem Namen bei lhrem Computer angemeldet sind.

3 Klicken Sie auf Start > Ausfiihren. Navigieren Sie zum Dateistandort. Wahlen Sie setup.exe aus
und klicken Sie anschliefend auf OK.

4 Befolgen Sie die Anweisungen im Setup-Assistenten.

5 Fahren Sie mit Anmelden bei GroupWise fort.
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Anmelden bei GroupWise

Wenn Sie GroupWise starten, werden Sie moglicherweise dazu aufgefordert, Informationen
anzugeben, beispielsweise lhr Passwort oder die TCP/IP-Adresse lhres Post-Office-Agenten. Dieses
Startup-Dialogfeld andert sich, und zwar abhangig von den Informationen, die GroupWise zum
Offnen lhrer Mailbox benétigt, und von dem GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden.

Ihr GroupWise-Administrator hat moglicherweise die GroupWise-Modi fir die Anmeldung
eingeschrankt.

1 Starten Sie GroupWise, indem Sie auf dem-Desktop auf das- GroupWise-Symbol doppelklicken,
um das Hauptfenster von GroupWise zu 6ffnen.

Wenn Sie kein Passwort fiir Ihre Mailbox angegeben haben und GroupWise keine zusatzlichen
Informationen bendtigt, wird das Startup-Dialogfeld Gbersprungen und GroupWise angezeigt.

Wenn Sie das Offnen des Dialogfelds ,GroupWise Startup” erzwingen mdchten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf
Eigenschaften und anschlieRend auf die Registerkarte Verkniipfung. Geben Sie im Feld Ziel nach
der ausfuihrbaren GroupWise-Datei ein Leerzeichen gefolgt von der Zeichenkette /@u-? Klicken
Sie anschlieRend auf OK.

Informationen zu anderen Startoptionen finden Sie unter Startoptionen.
2 Geben Sie das Passwort im Feld Passwort ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden.

3 Klicken Sie auf den GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden méchten. Geben Sie
zusétzliche erforderliche Informationen ein, beispielsweise den Pfad zum Post-Office, die TCP/
IP-Adresse bzw. den Anschluss des Post-Office-Agenten oder den Pfad zu Ihrer Caching- oder
Remote-Mailbox.

Wenn Sie nicht iber die erforderlichen Informationen verfligen, wenden Sie sich bitte an Ihren
GroupWise-Administrator.

4 Klicken Sie auf OK.

5 (Optional) Wenn Sie Advanced Authentication verwenden, melden Sie sich auch tber lhre
Authentifizierungsmethode an.

Weitere Informationen zu Advanced Authentication finden Sie in Verwenden von Advanced
Authentication.

Anleitungen zum Start von GroupWise unter besonderen Bedingungen erhalten Sie in Verwalten von
vom Standard abweichenden Anmeldeanforderungen.
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Zuweisen eines Passworts zu lhrer Mailbox ohne LDAP-
Authentifizierung

Sie kénnen lhrer Mailbox nur dann ein Passwort zuweisen, wenn Sie keine LDAP-Authentifizierung
verwenden. Bei GroupWise-Passwortern wird zwischen Grol3- und Kleinschreibung unterschieden
(,Mittwoch* ist beispielsweise nicht identisch mit ,MITTWOCH"). Wenn Sie lhr Passwort vergessen
haben, kénnen Sie nicht mehr auf Ihre Nachrichten zugreifen. Sie missen sich an lhren GroupWise-
Administrator wenden, um es zurlicksetzen zu lassen.

HINWEIS: Wenn der GroupWise-Administrator die LDAP-Authentifizierung aktiviert hat, wird das
LDAP-Passwort anstelle eines GroupWise-Passworts fir den Zugriff auf Ihre Mailbox verwendet. Sie
konnen bei dieser Methode kein Passwort hinzuftigen.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Passwort.
3 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort das Passwort ein.

4 Geben Sie im Textfeld Neues Passwort bestatigen das Passwort ein, klicken Sie auf OK und dann
auf SchlieBen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwalten von Mailbox-Passwortern.

Verwenden von Advanced Authentication

Advanced Authentication ergdnzt Ihre GroupWise-Anmeldung mithilfe einer zusatzlichen
Authentifizierung, sodass lhre Anmeldedaten fiir GroupWise noch besser geschiitzt sind. Damit Sie
Advanced Authentication verwenden kénnen, muss lhr Administrator die Konfiguration
vorgenommen haben und Sie missen sich fir eine Authentifizierungsmethode registriert haben, die
Ihr Administrator konfiguriert hat. Weitere Informationen zur Registrierung fiir Advanced
Authentication und zu den verfligbaren Authentifizierungsmethoden erhalten Sie von Ihrem
GroupWise-Administrator.

HINWEIS: Mithilfe von Ul-losen Methoden, die von lhrem Administrator konfiguriert werden,
konnen auch GroupWise-Client-Versionen vor 18.3 die Advanced Authentication bei einem Server
mit Version 18.3 oder hoher vornehmen. Wenn Sie fiir die verwendete Methode ein Passwort oder
einen Code bendétigen, kdnnen Sie dieses Passwort/den Code beim Anmelden an Ihr GroupWise-
Passwort anhangen. Geben Sie hierzu Ihr GroupWise-Passwort ein, dann das Zeichen & und
schlieRlich das Passwort/den Code. Beispiel: gwpassword&aauthcode.
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Verwenden des Basisordners

Im Ordner ,Basis” erhalten Sie einen personalisierten Uberblick tiber die wichtigsten Informationen.
Der Basisordner verwendet Felder, um die Informationen in Abschnitten anzuzeigen. Wenn Sie lhren
Basisordner das erste Mal 6ffnen, wird auf einer Einflihrungsseite erklart, wie Sie Ihren Basisordner
anpassen. Sie kdnnen dann lhren eigenen Standard-Basisordner anzeigen.

Der Standard-Basisordner zeigt lhren Kalender fiir den aktuellen Tag, die Eintrage in lhrer Jobliste
und lhre ungelesenen Nachrichten.

Die Ansicht ,Basis“ kann vollstandig angepasst werden. Sie kdnnen zusatzliche Fensterausschnitte
erstellen, die die von lhnen bendétigten Informationen anzeigen. Weitere Informationen finden Sie
unter Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von Feldern.
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Anzeigen der Blitzvorschau

Verwenden Sie die Blitzvorschau, um den Inhalt Ihrer Nachrichten in einem Ordner abzusuchen.
Durch die Blitzvorschau sparen Sie Zeit, weil Sie die einzelnen Nachrichten nicht 6ffnen mussen.
Klicken Sie einfach auf die betreffende Nachricht oder driicken Sie den Abwartspfeil, um die
Nachrichten zu lesen.

Wenn Sie auf einen Dokumentverweis klicken, wird das Dokument in der Blitzvorschau angezeigt.
Zum Anzeigen der Anlagen einer Nachricht klicken Sie auf die Dropdown-Liste mit den Anhangen in
der Nachricht.

Die intelligente Skalierung der Blitzvorschau aktiviert automatisch eine von drei verschiedenen
Einstellungen, abhangig von der GréRe und vom Format der angezeigten Nachricht. Die
Einstellungen lauten ,Normal®, ,Breit” und , Extrabreit”. Die Standardeinstellung ist ,,Normal“. Die
Einstellungen lassen sich jeweils individuell anpassen und mit der Schaltflache Einstellungen oben
rechts in der Navigationsleiste konnen Sie manuell zu einer anderen Einstellung wechseln. Sie
kdnnen die automatische Skalierung der Blitzvorschau unter Werkzeuge > Optionen > Umgebung >
Allgemein > Intelligente Skalierung der Blitzvorschau aktivieren deaktivieren.

+  Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau®, auf Seite 33
+ Positionieren der Blitzvorschau®, auf Seite 33

+ ,Verwenden der Blitzvorschau®, auf Seite 34

Aktivieren und Deaktivieren der Blitzvorschau

Blitzvorschau aktivieren oder deaktivieren:
Klicken Sie auf Layout und wahlen Sie dann Blitzvorschau.
Alternativ:

Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Blitzvorschau.

Positionieren der Blitzvorschau

So positionieren Sie die Blitzvorschau:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Wahlen Sie, ob die Blitzvorschau unter oder rechts neben dem Ordner angezeigt werden soll.
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Verwenden der Blitzvorschau

Die Optionen und das Verhalten der Blitzvorschau werden im Folgenden erldutert:
+ Klicken Sie in der Mailbox auf eine Nachricht, die Sie lesen mochten.
oder

Klicken Sie im Kalender auf einen Termin, flir den Sie Details sehen méchten.

+ Um festzulegen, wie die Informationen im Kopftext angezeigt werden, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Kopftext und wahlen Sie die gewlinschten Optionen aus.

+ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Blitzvorschau, um andere Optionen zu wahlen.

+ Zum SchlieRen der Blitzvorschau klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Blitzvorschau.

Wenn Sie eine Nachricht in der Blitzvorschau lesen, andert sich das Symbol zum Status ,,Ge6ffnet”.
Der geschlossene Umschlag, der eine Email-Nachricht anzeigt, andert sich zum Beispiel in einen
geoffneten Umschlag.

Sie kénnen festlegen, dass bestimmte Ordner die Blitzvorschau immer dann anzeigen, wenn sie
geoffnet werden, wahrend andere die Blitzvorschau nie anzeigen.
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Ausflihren wichtiger Jobs mit der
Windows-Taskleiste

Sie kénnen verschiedene Jobs direkt von der Taskleiste und dem Startmeni in Windows aus
durchfiihren, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-Symbol in der Windows-
Taskleiste klicken oder indem Sie im Startmenii auf den Pfeil neben GroupWise klicken. Durch diese
Integration erhalten Sie schnellen Zugriff auf die Schlisselfunktionen, wahrend andere
Anwendungen ausgefihrt werden.

Sie kénnen die folgenden Aufgaben ausfiihren:

¢ Erstellen einer neuen Nachricht
¢ Erstellen eines Termins

+ Erstellen eines neuen Jobs

+ Erstellen einer neuen Notiz

+ Erstellen eines neuen Kontakts
+ Anzeigen der Mailbox

+ Anzeigen des Adressbuchs

+ Anzeigen des Kalenders

+ Suche nach Nachrichten

+ Suche nach Kontakten

Die Anzahl der ungelesenen Nachrichten wird im GroupWise-Symbol in der Taskleiste angezeigt.

Ausfiihren wichtiger Jobs mit der Windows-Taskleiste
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6 Kennenlernen der Ordnerliste

In der Ordnerliste links neben dem Hauptfenster kénnen Sie lhre GroupWise-Nachrichten
organisieren, indem Sie Ordner zur Ablage der Nachrichten erstellen. Neben jedem Ordner (mit
Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die Anzahl der ungelesenen Nachrichten in eckigen
Klammern angegeben. Die neben dem Ordner ,Ausgangsnachrichten” in eckigen Klammern
angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im Caching-Modus ausstehend sind.

%4 George Smith Basisordner

£ Mailbox
% Ausgangsnachrichten
[ Kalender
L& Haufig benutzte Kontakte
|1 Dokumente
Jobliste

< [# In Arbeit

Der Header der Ordnerliste umfasst die Modusauswahl fiir den Wechsel zwischen Online- und
Caching-Modus. Einige Ordner sind standardmaRig verfligbar. Zusatzliche Ordner werden angelegt,
wenn Sie zuséatzliche GroupWise-Funktionen verwenden.

+ ,Basisordner”, auf Seite 37

¢ ,Ordner ,Mailbox““, auf Seite 38

¢ ,Ordner ,Ausgangsnachrichten“”, auf Seite 38

¢ ,Ordner ,Kalender“” auf Seite 38

¢ ,Ordner ,Primarbuch””, auf Seite 38

+ ,Ordner ,Jobliste””, auf Seite 39

¢ ,Ordner ,,Dokumente””, auf Seite 39

¢ ,Ordner ,Aktenschrank“”, auf Seite 39

¢ ,Ordner ,In Arbeit““, auf Seite 39

¢ Junkmail-Ordner”, auf Seite 39

+ ,Papierkorbordner”, auf Seite 40

+ Freigegebene Ordner”, auf Seite 40

+ ,IMAP4-Kontoordner”, auf Seite 40

+ _NNTP-Newsgroup-Kontoordner”, auf Seite 41

¢ ,RSS-Feeds-Ordner”, auf Seite 41

Basisordner

Ihr Basisordner (gekennzeichnet durch Ihren Namen) stellt Ihre GroupWise-Datenbank dar. Alle
Ordner in Ihrem Hauptfenster sind Unterordner Ihres Basisordners. Der Basisordner kann in mehrere
Bereiche gegliedert werden, die Ihre wichtigsten Ordner anzeigen. Weitere Informationen finden Sie
unter Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von Feldern.
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Ordner ,,Mailbox”“

In der Mailbox werden alle empfangenen Nachrichten angezeigt. Ausgenommen sind hierbei
geplante Nachrichten (Termine, Jobs und Notizen), die Sie akzeptiert oder abgelehnt haben.
StandardmaRig werden geplante Nachrichten und Jobs in den Kalender verschoben, sobald Sie sie
akzeptieren.

Die empfangenen Nachrichten werden in Ihrer Mailbox gespeichert. Sie kdnnen rasch zu einer
anderen Anzeige wechseln, indem Sie in der Dropdown-Liste Anzeigen auf eine Einstellung klicken.
Die Anzeige der Nachrichten in lhrer Mailbox kann iber ,,Suchen” weiter eingeschrankt werden.
Weitere Informationen finden Sie unter Auffinden von Nachrichten in einem Ordner.

Sie kénnen lhre Nachrichten organisieren, indem Sie diese in Ordner innerhalb lhres Aktenschranks
verschieben. Sie kdnnen gegebenenfalls auch neue Ordner erstellen. Weitere Informationen finden
Sie unter Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von Ordnern.

Sie kdnnen lhre Nachrichten auch organisieren, indem Sie ihnen Kategorien zuweisen. Jede
Kategorie wird in Ihrer Mailbox in einer anderen Farbe angezeigt. Sie kdnnen nach Kategorien
suchen. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von Kategorien zum Organisieren von
Nachrichten.

Ordner ,, Ausgangsnachrichten”

Im Ordner “Ausgangsnachrichten” werden alle gesendeten Nachrichten angezeigt. Durch
Uberpriifen der Eigenschaften Ihrer Ausgangsnachrichten kdnnen Sie deren Status bestimmen
(zugestellt, gedffnet usw.)

Ordner ,Kalender”

Die Kalenderordner zeigt verschiedene Optionen fiir das Kalenderlayout an. Der Kalenderordner
enthalt auch weitere von lhnen erstellte Ordner. Sie kbnnen anhand der Ordnerliste auswahlen,
welche Kalender angezeigt werden sollen. Die ausgewahlten Kalender werden im Kalenderlayout
angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Kalender.

Ordner ,,Primarbuch”

Im Ordner ,,Primdrbuch” befindet sich das Primarbuch. Alle Anderungen, die Sie im Ordner
,Primarbuch” vornehmen, werden auch im Primarbuch selbst vorgenommen.

In diesem Ordner kdnnen Sie Kontakte, Ressourcen, Ressourcenpools, Organisationen und Gruppen
anzeigen, erstellen und andern. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der
Kontakteordner.
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Ordner ,Jobliste”

Mit dem Ordner ,Jobliste” kdnnen Sie eine Jobliste erstellen. Sie kdnnen beliebige Nachrichten
(Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen, Jobs oder Termine) in diesen Ordner
verschieben und diese in der gewiinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfligt Gber ein
Kontrollkdstchen, sodass Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken.

Weitere Informationen finden Sie unter Jobs und die Jobliste.

Ordner ,,Dokumente”

Die Dokumentverweise werden zur einfachen Verwaltung im Ordner ,,Dokumente” abgelegt. Der
Ordner ,Dokumente” enthalt einen Ordner mit Dokumenten, die Sie verfasst haben, und einen
Standardbibliotheksordner fiir Dokumente, auf die Sie zugreifen kdnnen. Der Ordner ,,Dokumente”
kann nur Dokumente enthalten.

Weitere Informationen finden Sie unter Dokumentverwaltung.

Ordner ,,Aktenschrank”

Der Aktenschrank enthilt alle persénlichen Ordner. In den folgenden Abschnitten finden Sie
Informationen iber das Umstellen Ihres Aktenschrankordners.
+ ,Reorganisieren von Ordnern”, auf Seite 71

+ ,Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste”, auf Seite 71

Ordner ,,In Arbeit”

Im Ordner ,In Arbeit” kbnnen Nachrichten gespeichert werden, die Sie bereits begonnen haben und
die zu einem spéateren Zeitpunkt fertig gestellt werden sollen. Weitere Informationen finden Sie
unter Speichern einer unvollstandigen Email.

Junkmail-Ordner

Alle Email-Nachrichten von Adressen und Internetdomanen, fir die die Junkmail-Behandlung
aktiviert ist, werden im Junkmail-Ordner abgelegt. Dieser Ordner wird erst dann in der Ordnerliste
erstellt, wenn eine Junkmail-Option aktiviert ist.

Wenn Junkmail-Optionen aktiviert sind, kann dieser Ordner nicht geléscht werden. Der Ordner kann
jedoch umbenannt oder an einen anderen Ablageort in der Ordnerliste verschoben werden. Wenn
alle Junkmail-Optionen deaktiviert sind, kann der Ordnern geldscht werden. Das Loschen des
Ordners ist ebenfalls moglich, wenn die Funktion ,Junkmail-Behandlung” vom GroupWise-
Administrator deaktiviert wurde.

Weitere Informationen finden Sie unter Umgang mit unerwiinschten Emails (Spam).
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Papierkorbordner

Alle geloschten Mails, telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs, Dokumente und Notizen werden im
Ordner ,Papierkorb” gespeichert. Nachrichten im Papierkorb kénnen so lange angezeigt, gedffnet
oder wieder in die Mailbox ibernommen werden, bis der Papierkorb geleert wird. Durch das Leeren
des Papierkorbs werden die darin enthaltenen Nachrichten aus dem System gel6scht.

Sie kdnnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs |6schen oder nur ausgewadhlte Nachrichten.
Nachrichten im Papierkorb werden automatisch nach der auf der Registerkarte Loschoptionen unter
Umgebungsoptionen angegebenen Anzahl von Tagen geldscht. Sie konnen den Papierkorb auch
manuell leeren. Der GroupWise-Administrator kann festlegen, dass der Papierkorb in regelmaRigen
Abstdnden automatisch geléscht wird.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwalten des Papierkorbs.

Freigegebene Ordner

Ein freigegebener Ordner ist identisch mit jedem anderen Ordner in Threm Aktenschrank, mit der
einzigen Ausnahme, dass andere Personen Zugang zu diesem Ordner haben. Sie kénnen
freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene persénliche Ordner in lhrem Aktenschrank
freigeben. Sie wahlen dann die Benutzer aus, die den Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen
fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden. Benutzer kénnen Nachrichten im
freigegebenen Ordner aufgeben, vorhandene Nachrichten in den Ordner ziehen und
Diskussionsabfolgen erstellen. Systemordner, wie beispielsweise der Aktenschrank, der Papierkorb
und der Ordner ,,In Arbeit“, konnen nicht freigegeben werden.

Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten auf
den freigegebenen Ordner nicht auch automatisch das Recht zur Bearbeitung des Dokuments. Bevor
die Benutzer das Dokument bearbeiten konnen, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
Freigabe einrdumen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von freigegebenen Ordnern.

IMAP4-Kontoordner

IMAP4 steht fir Internet Message Access Protocol Version 4. Wenn Sie Giber ein Email-Konto
verfligen, das IMAP4 verwendet, kdnnen Sie Uber GroupWise auf dieses Konto zugreifen.

Wenn Sie einen Ordner fiir ein IMAP4-Konto hinzufligen, wird in der Ordnerliste ein -Symbol
angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter POP3- und IMAP4-Konten.
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NNTP-Newsgroup-Kontoordner

NNTP steht fur Network News Transfer Protocol. Dies ist eine Methode, die zum Senden und
Empfangen von Beitragen in Newsgroups entwickelt wurde. GroupWise kann eine Verbindung zu
NNTP-Newsgroups herstellen und deren Funktionen in Ihre Mailbox integrieren.

Wenn Sie ein NNTP-Newsgroup-Konto abonnieren, wird ein NNTP-Ordner erstellt. Das NNTP-
Ordnersymbol wird in Ihrer Ordnerliste angezeigt.

Weitere Informationen finden Sie unter Newsgroups.

RSS-Feeds-Ordner

Wenn Sie RSS-Feeds abonnieren, wird der Ordner ,,GroupWise-Feeds” erstellt. Das RSS-
Ordnersymbol wird in Ihrer Ordnerliste angezeigt. Eine Liste abonnierter Feeds wird unter dem
Ordner ,,GroupWise-Feeds" angezeigt. Sie konnen unter dem Ordner ,GroupWise Feeds”
Unterordner anlegen und Feeds in Unterordner verschieben. Wenn Sie auf den Unterordner klicken,
zeigt die Nachrichtenliste eine Liste simtlicher Themen fiir alle Feeds unter dem Unterordner an.

Weitere Informationen finden Sie unter RSS-Feeds.
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7 Nachrichtenkategorien von GroupWise

Die tagliche Kommunikation erfolgt auf unterschiedliche Art und Weise. Daher unterscheidet
GroupWise bei der Zustellung von Nachrichten zwischen verschiedenen Nachrichtenkategorien.

Mail

Mail-Nachrichten dienen der allgemeinen Korrespondenz, wie beispielsweise Notizen oder Briefe.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Senden von Emails und Empfangen von Emails und

Antworten auf Emails.

Termin

Mit Terminen kdnnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen Veranstaltungen einladen und
Ressourcen planen. Sie kénnen ferner Datum, Uhrzeit und Ort der Besprechung planen. Geplante
Besprechungen kénnen auch Zoom-Meetings umfassen (sofern integriert). ,Persénliche Termine”
kdonnen Sie auch zum Planen Ihrer personlichen Verpflichtungen verwenden, beispielsweise als
Erinnerung an einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Rickruf. Termine werden im Kalender
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter Senden von Kalendernachrichten.

Aufgabe

Mithilfe von Jobs kdnnen Sie eine bestimmte Aufgabe in Ihren eigenen bzw. in den Kalender einer
anderen Person eintragen, nachdem sie akzeptiert wurde. Fiir solche Jobs kénnen Sie einen Termin
und eine Prioritat (z. B. Al) festlegen. Nicht erledigte Jobs werden auf den folgenden Tag tbertragen.
Weitere Informationen finden Sie unter Zuweisen von Jobs.

TIPP: Sie konnen auch eine Jobliste erstellen, die nicht mit lhrem Kalender verkniipft ist. In diesem
Joblistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin, Job, Notiz, telefonische Nachricht)

verwendet werden.

Notiz

Eine Notiz ist eine Gedachtnisstlitze, die an einem bestimmten Datum in Ihren eigenen Kalender
oder in den Kalender einer anderen Person eingetragen wird. Notizen kénnen Sie verwenden, um
sich und anderen Personen bestimmte Termine, Urlaubszeiten, arbeitsfreie Tage usw. ins Gedachtnis
zu rufen. Weitere Informationen finden Sie unter Senden von Notizen.
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Telefonische Nachricht

Telefonische Nachrichten dienen dazu, andere Benutzer iber eingegangene Telefonanrufe oder tber
Besucher in Kenntnis zu setzen. Sie kdnnen bestimmte Informationen vermerken, beispielsweise den
Namen des Anrufers, die Telefonnummer, die Firma oder die Dringlichkeit des Anrufs. Sie kdnnen

einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten. Weitere Informationen finden
Sie unter Senden von telefonischen Nachrichten.
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8 Personalisieren der GroupWise-Oberflache

In diesen Abschnitten werden die Funktionen der Komponenten und Werkzeuge in der Oberflache
des GroupWise-Clients beschrieben.

+ Erlduterung des GroupWise-Hauptfensters”, auf Seite 45

+ Erlduterung des Hauptmenis”, auf Seite 46

+ Erlduterung der Navigationsleiste”, auf Seite 46

+ Erlduterung der Symbolleiste”, auf Seite 47

+ Erlduterung von Nachrichtenlisten, auf Seite 47

Erlauterung des GroupWise-Hauptfensters

Der Hauptarbeitsbereich von GroupWise wird als Hauptfenster bezeichnet. Im Hauptfenster kénnen
Sie lhre Nachrichten lesen, Termine planen, Ihren Kalender anzeigen, Kontakte verwalten, den
Ausfiihrungsmodus von GroupWise andern, Ordner und Dokumente 6ffnen und vieles mehr.

Abbildung 8-1 Hauptfenster
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Sie kénnen mehrere Hauptfenster 6ffnen, indem Sie auf Fenster und anschliefend auf Neues
Hauptfenster klicken. Die Zahl der Hauptfenster, die Sie 6ffnen kénnen, ist nur durch den
Arbeitsspeicher lhres Computers begrenzt.
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Dies ist ntitzlich, wenn Sie einen anderen Benutzer vertreten. In diesem Fall kdnnen Sie sich
gleichzeitig Ihr eigenes Hauptfenster und das Hauptfenster der vertretenen Person anzeigen lassen.
Weitere Informationen finden Sie unter Mailbox- und Kalenderzugriff fir vertretende Benutzer.

Erlauterung des Hauptmeniis

Das Hauptmenu bietet Zugriff auf alle GroupWise-Client-Funktionen, die sich im Hauptfenster
verwenden lassen.

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Konten Fensker Hilfe

Die am haufigsten verwendeten GroupWise-Funktionen stehen in Dropdown-Menis, Symbolleisten
usw. zur Verfligung.

Ein-/Ausschalten des Hauptmeniis

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Waihlen Sie Hauptmenii anzeigen aus oder heben Sie die Auswahl auf.

Auch wenn das Hauptmen ausgeblendet ist, kdnnen Sie auf seine gesamte Funktionalitat zugreifen,
indem Sie auf den Dropdown-Pfeil am linken Ende der Navigationsleiste klicken.

Bei Anzeige der Navigationsleiste:

1 Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil am linken Ende der Navigationsleiste und dann auf
Hauptmenii anzeigen bzw. auf Hauptmenii ausblenden.

GroupWise verlangt, dass immer eines der beiden oder beide Elemente, Hauptmeni oder
Navigationsleiste, angezeigt ist.

Erlauterung der Navigationsleiste

Die Navigationsleiste befindet sich ganz oben im GroupWise-Fenster. Sie dient dem schnellen Zugriff
auf die Ordner, die Sie am haufigsten verwenden.

Basis  Mailbox (17) Kalender Ausgangsnachrichten Kontakte Willkommen

StandardmaRig enthalt die Navigationsleiste den Basisordner und die Ordner ,,Mailbox“, , Kalender”,
»Ausgangsnachrichten” und ,Kontakte”. Die Navigationsleiste kann jedoch angepasst werden,
sodass Sie die Ordner, die Sie am haufigsten verwenden, hinzufligen kdnnen.

Ein-/Ausschalten der Navigationsleiste

So blenden Sie die Navigationsleiste ein oder aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Aktivieren oder deaktiveren Sie Navigationsleiste anzeigen.
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GroupWise verlangt, dass immer eines der beiden oder beide Elemente, Hauptmen oder
Navigationsleiste, angezeigt ist.

Anpassen der Navigationsleiste

So passen Sie die Navigationsleiste an:
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Navigationsleiste und klicken Sie dann auf
Navigationsleiste anpassen.
2 Waibhlen Sie die Ordner aus, die Sie in der Navigationsleiste anzeigen méchten.
3 Wahlen Sie ein Farbschema fiir die Navigationsleiste aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Erlauterung der Symbolleiste

Die Hauptsymbolleiste bietet durch einfaches Klicken Zugriff auf die gangigsten GroupWise-
Funktionen, etwa Ubermitteln einer Nachricht oder eines Termins, Durchfiihren einer Suche usw.

IE! Adressbuch

i Q2 | B NeveMail + () NewerTermin = [v] Newerdob ~ 1y | 2 EBl- | [T - | 2% W

Ein-/Ausblenden der Hauptsymbolleiste

So blenden Sie die Hauptsymbolleiste ein oder aus:

1 Klicken Sie auf Anzeigen > Symbolleisten.

2 Wahlen Sie Hauptmeni aus oder heben Sie die Auswahl auf.
Wenn eine Symbolleiste angezeigt wird, wird sie im Hauptmeni durch ein Hdkchen neben
ihrem Namen gekennzeichnet.

Weitere Informationen finden Sie unter Anpassen der Hauptsymbolleiste.

Erlauterung von Nachrichtenlisten

Am haufigsten werden Informationen in Nachrichtenlisten angezeigt. Beispielsweise ist die
Nachrichtenliste fiir Ihre Mailbox die Liste der Nachrichten, die Sie empfangen haben. Der Header
der Nachrichtenliste zeigt den Namen des Ordners an, dessen Inhalt aufgelistet wird. Er enthalt auch
das Feld Suchen fur das rasche Auffinden von Nachrichten im Ordner.

= Mailbox (6) O~
Von Betreff Datum
[z} [=] Sophilones Executive Briefing 26.07.2013 15:14
O = :
5 Marie Barnard Xander Dominguez 8015557867 180720131518
iy AbbiCross Training - Daedalus 24.07.201315:50
(@ Lori Tanaka Project Planning 25.07.2013 0900
q [l Marie Barnard Personal Day Notification 30.07.2013
Marketing Weekly Report #5 26.07.2013 11:58
[ Marketing Meeting 180720131513
D Marketing Meeting 18.07.2013 15:30
& Marie Barnard Lunch 18.07.2013 15:14
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Nachrichtenlisten sind in Spalten gegliedert, die Ihnen helfen, die Nachrichten in der fir Sie
optimalen Reihenfolge anzuzeigen. Sie kdnnen eine Spalte in der Spalteniberschrift an eine neue
Position ziehen. Sie kdnnen die GrolRe einer Spalte dndert, indem Sie die Ecke der Spalteniiberschrift
ziehen. Sie kdnnen nach Spalten sortieren und neue Spalten hinzufligen. Umfassende Informationen
Uber das Anpassen von Nachrichtenlisten finden Sie unter Verwalten von Nachrichtenlisten in
Ordnern und Anpassen der Anzeigeeinstellungen fir Ordner.

Die Kontextmenis bieten abhangig von der Spalte, in die geklickt wurde, unterschiedliche Optionen.
In der Spalte mit den Symbolen fiir Nachrichtentypen kdnnen Sie eine Kategorie fiir die Nachricht
wahlen. In der ersten Textspalte (z. B. Name) kénnen Sie eine Nachrichtenaktion auswéhlen
(Antworten, Weiterleiten usw.). In den anderen Textspalten (z. B. Betreff, Datum usw.) kénnen Sie
eine Anzeigeeinstellung wahlen (z. B. Gruppenkennungen anzeigen, Diskursabfolgen anzeigen usw.).

Personalisieren der GroupWise-Oberflache



Identifizieren von Symbolen neben
Nachrichten

Die Symbole, die in Ihrer Mailbox, im Ordner ,, Ausgangsnachrichten” oder im Kalender neben den
Nachrichten zu sehen sind, haben je nach Nachricht eine bestimmte Bedeutung. In der folgenden
Tabelle sind die Bedeutungen der einzelnen Symbole aufgefiihrt.

Tabelle 9-1 Symbolbeschreibungen

Symbol Beschreibung

5 Im Remote- oder Caching-Modus zeigt dieses Symbol an, dass die Nachricht in die
Warteschlange gestellt wurde, die Warteschlange aber noch nicht heraufgeladen wurde. Nach
dem Heraufladen der Nachricht zeigt das Symbol an, dass noch keine Statusinformationen zu
der an das Post-Office zugestellten oder Uber das Internet libertragenen Nachricht empfangen
wurden.
Das Symbol neben dem Ordner ,, Ausgangsnachrichten” gibt an, dass sich mindestens eine
Nachricht in der Warteschlange befindet, die Warteschlange jedoch noch nicht heraufgeladen
wurde.
Eine gesendete Nachricht, die von mindestens einer Person gedffnet wurde. Das Symbol wird
angezeigt, bis alle Empfanger 1) die Email, Telefonnachricht oder Notiz gedffnet, 2) den Termin
akzeptiert oder 3) die Aufgabe ausgefiihrt haben.

T Neben lhrem Kalenderordner weist dieses Symbol darauf hin, dass Sie an diesem Tag einen

e Termin haben.

., Neben einer gesendeten Nachricht weist dieses Symbol darauf hin, dass die Nachricht nicht an
das Ziel-Post-Office zugestellt oder nicht an das Internet Gbergeben werden konnte.
Neben einem Termin oder einem Job zeigt dieses Symbol an, dass mindestens eine Person die

5 Nachricht abgelehnt/geléscht hat. Neben einer Email-Nachricht, Telefonnachricht oder Notiz
weist das Symbol darauf hin, dass mindestens eine Person die Nachricht geloscht hat, ohne sie
geodffnet zu haben.

il Die Nachricht enthélt eine oder mehrere Anlagen.

. Ein Entwurf.
s

Eine Nachricht, die Sie gesendet haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet haben.

Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet haben.

Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten
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Symbol

Beschreibung

¥

W W o 1S

% by D

*

Eine Nachricht, die Sie delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet und weitergeleitet haben..

Eine Nachricht, die Sie beantwortet und delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet und delegiert haben.

Eine Nachricht, die Sie beantwortet, weitergeleitet und delegiert haben.

Personliche Nachricht.

Signierte Nachricht.

Verschlisselte Nachricht.

Signierte und verschlisselte Nachricht.

Bestimmte Version eines Dokuments.

Offizielle Version eines Dokuments.

Ungeoffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.
Geoffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.
Ungeoffneter und gedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungeoffneter und geodffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungeoffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.

Geoffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

Ungeoffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
Geoffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.

Fir diese Nachricht mit niedriger, normaler oder hoher Prioritdt wird eine Antwort

angefordert.
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In einer Terminzeitensuche zeigt dieses Symbol an, dass Sie auf die zu einem Benutzernamen
oder einer Ressource gehoérende Terminzeit klicken kénnen, um zusatzliche Informationen zu
dem Termin anzuzeigen. Der Benutzer oder Ressourceneigentiimer muss Ihnen jedoch
zunachst Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor dieses Symbol angezeigt
wird.

Firr diese Kalendernachricht wurde ein Alarm definiert.
Gruppentermin, -notiz oder -job.

Private Kalendernachricht

Kalendernachricht, die abgelehnt, aber nicht geléscht wurde.

Verweis auf ungeéffnetes Dokument.

Verweis auf ge6ffnetes Dokument.

Benachrichtigung tber freigegebenen Ordner.

Benachrichtigung tber freigegebenes Adressbuch.

Ungeoffnete personliche Nachricht (freigegebener Ordner).

Geoffnete personliche Nachricht (freigegebener Ordner).

Identifizieren von Symbolen neben Nachrichten
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O Weiterfliihrende Informationen

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:

+ ,Online-Hilfe“, auf Seite 53

+ ,GroupWise-BegriiBungsregisterkarte”, auf Seite 53

+ ,Dokumentationswebsite von GroupWise”, auf Seite 53
+ Kurzanleitungen®, auf Seite 54

+ ,GroupWise Community“, auf Seite 54

Online-Hilfe

Die vollstandige GroupWise-Benutzerdokumentation steht online zur Verfiigung. Klicken Sie im
Hauptfenster auf Hilfe > Benutzerhandbuch. Suchen Sie die gewiinschten Themen lber die
Registerkarte Inhalt, Index oder Suchen.

GroupWise-BegriiBungsregisterkarte

GroupWise 18 bietet eine neue BegriiRungsregisterkarte in der Navigationsleiste. Wenn die
Registerkarte nicht sichtbar ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Navigationsleiste,
wahlen Sie Navigationsleiste anpassen und aktivieren Sie das Feld BegriiRungsfenster anzeigen.

Die BegriiBungsregisterkarte umfasst verschiedene Ressourcen, mit denen neue und erfahrene
Benutzer herausfinden, wie sie den GroupWise 18 Client optimal nutzen:

+ Handbuch fir die Umstellung von Outlook auf GroupWise

+ Ressourcen fir die Client-Anpassung

+ Kurze Videos zu bestimmten Aufgaben und Funktionen

+ Liste der Optimierungen am Client

+ Ressourcen zum Erlernen der GroupWise-Nutzung

Dokumentationswebsite von GroupWise

Die vollstandige Dokumentation fiir GroupWise-Benutzer und die GroupWise-Verwaltung finden Sie
auf der GroupWise 18-Dokumentations-Website.

Das Benutzerhandbuch ist auch auf dem GroupWise-Client verfligbar. Klicken Sie hier auf Hilfe >
Benutzerhandbuch.
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Kurzanleitungen

Im Folgenden wird beschrieben, wie bestimmte Funktionen von GroupWise verwendet werden und
wie GroupWise zusammen mit anderen Produkten von Micro Focus und Drittanbietern eingesetzt
werden kann.

+ GroupWise Kalenderveréffentlichung — Kurzanleitung

+ GroupWise Messenger-Kurzanleitung

+ GroupWise Skype-Kurzanleitung

* GroupWise Vibe-Kurzanleitung

* Kurzanleitung fiir GroupWise WebAccess Basic

GroupWise Community

Auf der GroupWise Community-Website (https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise)
finden Sie Tipps, Tricks, Funktionsbeschreibungen und Antworten auf haufige Fragen.

Dieser Link ist auch im GroupWise-Client verfiigbar per Klick auf Hilfe > Cool Solutions Web
Community.
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http://www.novell.com/documentation/groupwise18/pdfdoc/gw18_qs_calpubuser/gw18_qs_calpubuser.pdf
http://www.novell.com/documentation/groupwise18/pdfdoc/gw18_qs_messenger/gw18_qs_messenger.pdf
http://www.novell.com/documentation/groupwise18/pdfdoc/gw18_qs_skype/gw18_qs_skype.pdf
http://www.novell.com/documentation/groupwise18/pdfdoc/gw18_qs_vibe/gw18_qs_vibe.pdf
http://www.novell.com/documentation/groupwise18/pdfdoc/gw18_qs_webaccbasic/gw18_qs_webaccbasic.pdf
https://community.microfocus.com/img/gw/groupwise

Die ersten Schritte

In Einfihrung haben Sie die Grundlagen der GroupWise-Umgebung kennengelernt. In diesem
Abschnitt lernen Sie nun, wie Sie die Basisumgebung von GroupWise in eine effiziente Umgebung
fiir die Zusammenarbeit verwandeln, die Ihrem persénlichen Arbeitsstil angepasst ist.

*

*

Kapitel 11, ,,Anpassen der GroupWise-Oberflache”, auf Seite 57

Kapitel 12, ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten”, auf Seite 63
Kapitel 13, ,,Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von Ordnern®, auf Seite 69

Kapitel 14, ,Strukturieren lhres Basisordners mithilfe von Feldern®, auf Seite 89

Kapitel 15, , Integrierte Zoom-Meetings“, auf Seite 93

Kapitel 16, ,,Anpassen anderer GroupWise-Funktionen®, auf Seite 97

Die ersten Schritte
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1 Anpassen der GroupWise-Oberflache

In diesen Abschnitten werden alle Optionen beschrieben, mit denen Sie die Oberflache des
GroupWise-Clients anpassen.

+ ,Auswihlen eines GroupWise-Schemas®, auf Seite 57

+ ,Anpassen einzelner GroupWise-Gestaltungseinstellungen®, auf Seite 58

+ ,Anpassen der Hauptsymbolleiste”, auf Seite 59

+ Festlegen lhres Standardstartordners®, auf Seite 60

+ Festlegen von Standardlayouts zum Lesen”, auf Seite 60

+ ,Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/Erstellen”, auf Seite 60

+ ,Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau®, auf Seite 61

+ ,Andern von Standard-Nachrichtenlayouts”, auf Seite 61

+ ,Automatisches Lesen der nachsten Nachricht in lhrer Mailbox”, auf Seite 61

+ ,Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle”, auf Seite 62

Auswadhlen eines GroupWise-Schemas

Sie kbnnen aus vier Schemata auswahlen:
+ Standard: Das Standardschema bietet verschiedene Farbschemata und zeigt die
Navigationsleiste, die vollstindige Ordnerliste, das Hauptmeni und zwei Spalten mit Feldern an.

+ GroupWise 6.5: Das GroupWise 6.5-Schema bietet ein einziges Farbschema und zeigt die
Ordnerliste, die Hauptsymbolleiste und die Nachrichtenliste an.

+ Vereinfacht: Das vereinfachte Schema bietet verschiedene Farbschemata und zeigt die
Navigationsleiste, die einfache Ordnerliste und zwei Spalten mit Feldern an.

+ Benutzerdefiniert: Im Schema ,,Benutzerdefiniert” konnen Sie die Einstellungen fiir das
Erscheinungsbild ganz nach lhren Wiinschen festlegen. Wenn Sie eines der vordefinierten
Schemata bearbeiten, werden diese Einstellungen zu Ihrem Schema ,Benutzerdefiniert”.

So wahlen Sie ein Schema aus:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.
3 Waihlen Sie ein Schema in der Dropdown-Liste Schemata aus.

4 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen.
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Anpassen einzelner GroupWise-Gestaltungseinstellungen

Die GroupWise-Gestaltung kann auf verschiedene Weise gedndert werden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Gestaltung.

3 Wahlen Sie die gewlinschten Gestaltungseinstellungen.

Schemata: Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Auswahlen eines GroupWise-
Schemas.

Hauptmenii anzeigen: Zeigt das Hauptmenii Gber der Navigationsleiste an.

Navigationsleiste anzeigen: Zeigt die Navigationsleiste fir den schnellen Zugriff auf lhre am
haufigsten verwendeten Ordner an.

Hauptsymbolleiste anzeigen: Zeigt die Hauptsymbolleiste an fiir den schnellen Zugriff auf lhre
am haufigsten verwendeten Funktionen.

GroupWise-Farbschemata: Uberschreibt sdmtliche Farbschemata des Betriebssystems fiir das
ausgewadhlte GroupWise-Farbschema.

Ordnerliste anzeigen: Zeigt die Liste ,Ordner” an der linken Fensterseite an.

Favoritenliste: Zeigt eine benutzerdefinierte Liste der Ordner an. Ordner werden in dieser Liste
in der Reihenfolge angezeigt, in der am haufigsten auf sie zugegriffen wird.

Einfache Ordnerliste: Zeigt nur die Ordner an, die zu dem Ordner gehoren, in dem Sie sich
aktuell befinden. Beispielsweise wird in lhrem Ordner ,,Mailbox”“ der Ordner ,, Aktenschrank”
angezeigt, in dem Sie Nachrichten ablegen kénnen.

Im Ordner ,Kalender” werden persénliche Kalender aufgelistet. Im Primarbuch werden Ordner
fiir personliche Kontakte aufgelistet. Im Ordner ,,Dokumente” werden Dokumente aufgelistet.

Volistindige Ordnerliste: Zeigt die vollstandige Liste der Ordner an.

Lange Ordnerliste: Wenn die Blitzvorschau angezeigt ist, wahlen Sie diese Option, um die
Ordnerliste bis an den unteren Rand der Blitzvorschau zu verlangern, falls diese unter und nicht
rechts neben der Nachrichtenliste angezeigt wird.

Blitzvorschau anzeigen: Aktivieren Sie diese Option, um die Blitzvorschau anzuzeigen, oder
deaktivieren Sie sie, wenn die Blitzvorschau nicht angezeigt werden soll.

Sie kénnen auch einzelne Ordner fiir die Anzeige der Blitzvorschau anpassen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Ordner und anschliefend auf Eigenschaften > Anzeige. Aktivieren
oder deaktivieren Sie QuickViewer-Anzeige speichern und Blitzvorschau anzeigen wie
erforderlich.

Blitzvorschau unten: Wenn Blitzvorschau anzeigen aktiviert ist, wird die Blitzvorschau am
unteren Fensterrand angezeigt.

Blitzvorschau rechts: Wenn Blitzvorschau anzeigen aktiviert ist, wird die Blitzvorschau im
rechten Fensterbereich angezeigt.

4 Klicken Sie auf OK.
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Anpassen der Hauptsymbolleiste

Durch das Hinzufligen und Loschen von Schaltflachen, das Umstellen der Schaltflachen und das
Einfligen von Trennlinien kdnnen Sie die Symbolleiste individuell gestalten.

1 Wenn die Symbolleiste nicht angezeigt wird, kénnen Sie die Hauptsymbolleiste anpassen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und anschlieRend auf Symbolleiste anpassen
klicken.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeigen.
3 Legen Sie fest, wie die Symbolleiste dargestellt werden soll.

Sie kdnnen auswahlen, ob Schaltflachen als Bilder, Bilder mit Textunterschriften oder Bilder mit
ausgewadhltem Text an der rechten Seite angezeigt werden sollen.

4 Wahlen Sie aus, ob eine einzelne Zeile mit Schaltflichen oder mehrere Zeilen mit Schaltflachen
angezeigt werden sollen.

5 Zum Entfernen oder Anzeigen der Dropdown-Liste ,,Anzeige-Einstellungen” aktivieren oder
deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dropdown-Liste ,,Anzeige-Einstellungen” anzeigen.

6 Um nur die Schaltflachen anzuzeigen, die fir die ausgewahlte Nachricht besonders relevant
sind, wahlen Sie Nachrichtenkontext-Symbolleiste anzeigen.

7 Um nur die Schaltflachen anzuzeigen, die flir den ausgewahlten Ordner besonders relevant
sind, wahlen Sie Ordnerkontext-Symbolleiste anzeigen.

8 Klicken Sie auf das Register Individuell.

9 Zum Hinzufiigen einer Schaltflache klicken Sie im Listenfeld Kategorien auf eine Kategorie.
Klicken Sie im Feld Elemente auf eine Schaltflache und anschlieRend auf Schaltflache
hinzufiigen.

Kategorien erscheinen als Mendititel im Hauptfenster. Die im Feld Elemente enthaltenen
Schaltflachen entsprechen den Funktionen, die unter dem Mendititel verfliigbar sind. Die
Schaltflachen fir die Kategorie Datei entsprechen beispielsweise den Aktionen, die im Menii
,Datei” aufgefiihrt sind (Layouts 6ffnen, Drucken, Speichern etc.).

10 Zum Entfernen einer Schaltflache ziehen Sie sie von der Symbolleiste weg..

11 Zum Umstellen einer auf einer Symbolleiste enthaltenen Schaltflache ziehen Sie die
Schaltflache an die gewlinschte Stelle.

12 Zum VergrofRern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflachen ziehen Sie die eine
Schaltflache von der benachbarten Schaltflache weg.

oder

Zum Verkleinern des Zwischenraums zwischen zwei Schaltflachen ziehen Sie die eine
Schaltflache in Richtung der benachbarten Schaltflache.

13 Klicken Sie auf OK.

HINWEIS: Bestimmte Aktionen, beispielsweise das Wegziehen einer Schaltflache von der
Symbolleiste oder das Andern der Reihenfolge fiir die Schaltflichen in der Symbolleiste, kdnnen nur
dann ausgefiihrt werden, wenn das Dialogfeld Symbolleiste anpassen gedffnet ist.
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Festlegen lhres Standardstartordners

StandardmaRig zeigt GroupWise lhren Mailbox-Ordner an. Nachdem Sie Ihren Basisordner
eingerichtet haben, bevorzugen Sie vielleicht den Start in Ihrem Basisordner.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Wahlen Sie aus, ob GroupWise im Mailbox-Ordner oder Basisordner gestartet werden soll.

4 Klicken Sie auf OK.

Festlegen von Standardlayouts zum Lesen

Mit dieser Option kdnnen Sie die Ladezeit verkiirzen, wenn Sie dem Standardlayout zusatzliche
Grafiken und Bilder, wie Hintergriinde und Signaturen, hinzugefligt haben. Durch diese Option
werden die hinzugefligten Funktionen entfernt und es wird eine Standardnachricht angezeigt.

Durch diese Option werden keine Anderungen wie die Schrift oder die GréRe in gesendeten
Nachrichten geéndert, es sei denn, die Anderungen wurden als Teil des Layouts gespeichert.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.
3 Klicken Sie auf das Register Layouts.

4 Wibhlen Sie die Option Zum Lesen Standardlayouts verwenden aus.

Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/
Erstellen

So dndern Sie das Layout fiir alle Nachrichten:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung.

3 Klicken Sie auf das Register Layouts.
4

Nehmen Sie Einstellungen in den Gruppenfeldern Standardlayout & Schriftart beim Erstellen und
Standardlayout & Schriftart beim Lesen vor.

5 (Optional) Wahlen Sie im Gruppenfeld Standardlayout zum Lesen und Schrift neben Einfacher
Text die Option Layout erzwingen, wenn reine HTML-Nachrichten nicht automatisch angezeigt
werden sollen, falls keine Version fiir einfachen Text verfiigbar ist.

Wenn Sie Layout erzwingen auswahlen, werden Sie mithilfe von Meldungen (iber reine HTML-
Nachrichten informiert, die nicht angezeigt werden kénnen. Sie kdnnen aber immer noch auf
Anzeigen > HTML klicken, um sie anzuzeigen. Wenn Sie die Option Layout erzwingen nicht
ausgewahlt haben, werden reine HTML-Nachrichten auch dann im HTML-Format angezeigt,
wenn Sie Einfacher Text als Standardlayout beim Lesen ausgewahlt haben.

6 Waihlen Sie einen Standardschriftstil aus.
7 Waihlen Sie eine StandardschriftgroRe aus.

8 Klicken Sie auf OK.
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So dndern Sie das Layout in einer Nachricht:

1 Offnen Sie eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf Anzeigen und anschliefend auf Einfacher Text oder HTML.

Festlegen des Standardverhaltens der Blitzvorschau

So legen Sie das Standardverhalten der Blitzvorschau fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf das Register Standardaktionen.

3 Waibhlen Sie aus, ob die Blitzvorschau fiir Alle Ordner, Ausgewahlte Ordner oder nach Abfragen
angezeigt werden soll.

4 Klicken Sie auf OK.

Andern von Standard-Nachrichtenlayouts

So andern Sie die Standard-Anzeigeoptionen:

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Layouts.
Waihlen Sie im Feld auf der linken Seite eine Nachrichtenkategorie aus.

Waihlen Sie die Gruppeneinstellung im Dropdown-Men ,,Gruppe” aus.

Waihlen Sie die personliche Einstellung im Dropdown-Meni ,,Persénlich” aus.

Wahlen Sie Gruppe oder Personlich.

Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6, bis Sie fiir jede Nachrichtenkategorie ein
Standardlayout ausgewahlt haben.

8 Klicken Sie auf OK.

N o 1 A W N R

Automatisches Lesen der nachsten Nachricht in lhrer
Mailbox

Sie kénnen GroupWise so konfigurieren, dass automatisch die ndchste Nachricht in Ihrer Mailbox
geoffnet wird, sobald Sie die aktuell gelesene Nachricht akzeptieren, ablehnen oder |6schen. Die
Option ist standardmaRig deaktiviert.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Waihlen Sie Nach Akzeptieren/Ablehnen/Léschen Nichste lesen und klicken Sie auf OK.
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Andern der Sprache fiir die GroupWise-Schnittstelle

Wenn Sie Uber die Mehrsprachenversion von GroupWise verfligen, kénnen Sie die
Schnittstellensprache fiir GroupWise auswahlen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Klicken Sie auf eine Sprache in der Dropdown-Liste Schnittstellensprache und anschlieRend auf
OK.

TIPP: Informationen zum Andern der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung erhalten Sie unter
Auswahlen der Sprache fir die Rechtschreibpriifung.
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Verwenden von Kategorien zum
Organisieren von Nachrichten

Kategorien bieten Ihnen eine Moglichkeit, Ihre Nachrichten zu organisieren. Sie kdnnen jeder
Nachricht und sogar den Kontakten eine Kategorie zuweisen. Sie kénnen Kategorien erstellen und
hinzufligen sowie jeder Kategorie eine kennzeichnende Farbe zuordnen. Die Farben werden in der
Nachrichtenliste und im Kalender angezeigt.

Erlauterung von Kategorien

Wenn Sie einer Nachricht eine Kategorie zuweisen, wird die Nachricht in der Farbe der Kategorie
angezeigt. Anhand von Kategorien kdnnen Sie Nachrichten rasch in Gruppen einteilen.

Es stehen vier Standardkategorien (,,Zur Nachverfolgung”, ,Niedrige Prioritat“, ,Personlich” und
,Dringend”) zur Verfligung, die Sie Nachrichten sofort zuordnen kdnnen. Sie kdnnen diese
Kategorien bearbeiten und |6schen sowie neue Kategorien erstellen. Wenn Sie einer Nachricht eine
Kategorie zuweisen, wird die Nachricht standardmaRig in der Farbe der Kategorie angezeigt.

Wenn Sie einer von lhnen gesendeten Nachricht eine der Standardkategorien zuordnen, wird die
Nachricht mit dieser zugeordneten Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt. Ordnen Sie
einer von Ilhnen gesendeten Nachricht eine von lhnen erstellte Kategorie zu, wird die Nachricht ohne
zugeordnete Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt.

Wenn Sie einer Nachricht in einem gemeinsamen Ordner eine der Standardkategorien zuordnen,
wird die Kategorie fir alle Benutzer der Nachricht im gemeinsamen Ordner angezeigt. Wenn Sie eine
von lhnen erstellte Kategorie einer Nachricht in einem gemeinsamen Ordner zuweisen, ist die
Kategorie nur fir Sie sichtbar.

Nachrichten kénnen mehrere ihnen zugeordnete Kategoriefarben anzeigen, wenn der Ordneransicht
die Spalte ,,Kategorien” hinzugefiigt wird oder wenn der Ordner in der Zusammenfassungsansicht
angezeigt wird. Wenn Sie mit der Maus auf die Farbe zeigen, die die Kategorie darstellt, wird der
Name der Kategorie angezeigt. Die Spalte , Kategorie” kann sortiert werden. Sie sortiert die
Nachrichten nach Kategorie in der Reihenfolge, die Sie beim Konfigurieren der Kategorien festgelegt
haben. Wenn Nachrichten nach Kategorie sortiert werden, werden sie in der sortierten Liste an
mehreren Stellen angezeigt, wenn die Nachricht mehrere Kategorien zugewiesen sind.

Zuweisen von Kategorien zu Nachrichten

In diesen Abschnitten werden die Optionen und das Verhalten beim Zuweisen von Kategorien zu
Nachrichten beschrieben.

+ ,Rasches Zuweisen einer Kategorie”, auf Seite 64
+ ,Zuweisen einer beliebigen Kategorie zu einem beliebigen Nachrichtentyp”, auf Seite 64

+ ,Zuweisen einer Kategorie mithilfe von Nachrichteneigenschaften”, auf Seite 65
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+ ,Zuweisen mehrerer Kategorien zu Nachrichten®, auf Seite 65

+ Entfernen einer Kategorie von einer Nachricht”, auf Seite 65

Rasches Zuweisen einer Kategorie
So weisen Sie einer Nachrichtenliste eine Kategorie zu:

1 Ziehen Sie die Maus Uber eine Nachricht, sodass das Mouseover-Kreissymbol ' | =] angezeigt
wird, und klicken Sie auf dieses Symbol.

2 Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.
oder

Wenn die gewiinschte Kategorie nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf Mehr, um das Dialogfeld
,Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf OK.

Die zehn am haufigsten verwendeten Kategorien werden aufgelistet. (Wenn Sie bisher noch
keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.)

Zuweisen einer beliebigen Kategorie zu einem beliebigen
Nachrichtentyp

So weisen Sie einer Mitteilung, einem Termin, einem Job, einer Notiz oder einem Kontakt eine
Kategorie zu:
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.
2 Klicken Sie auf Kategorien.
3 Klicken Sie auf eine Kategorie in der Dropdown-Liste.
oder

Wenn die gewtinschte Kategorie nicht aufgelistet ist, klicken Sie auf Mehr, um das Dialogfeld
,Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf OK.

Die zehn am haufigsten verwendeten Kategorien werden aufgelistet. (Wenn Sie bisher noch
keine Kategorien verwendet haben, werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.)

So weisen Sie einem Adressbucheintrag eine Kategorie zu:
1 Offnen Sie ein personliches Adressbuch.
2 Suchen Sie den gewiinschten Benutzer.
3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Benutzer.

4 Klicken Sie auf Details und dann auf Kategorien.

5 Klicken Sie im Meni auf eine Kategorie und anschlieRend auf OK.
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Zuweisen einer Kategorie mithilfe von Nachrichteneigenschaften

1 Offnen Sie eine vorhandene Nachricht, 6ffnen Sie das Options-Slide-Out und klicken Sie auf das

Symbol ,Bearbeiten” #" neben Kategorien unterhalb des Dropdown-Meniis Personalisieren.
Alternativ:

Offnen Sie eine neue Nachricht, klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen und
anschlieBend auf Kategorien bearbeiten.

Wenn Sie einer von Ihnen gesendeten Nachricht eine der Standardkategorien zuordnen (,,Zur
Nachverfolgung”, ,Niedrige Prioritat”, ,Persénlich” und ,Dringend”), wird die Nachricht mit
dieser zugeordneten Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt. Ordnen Sie einer von
Ihnen gesendeten Nachricht eine von Ihnen erstellte Kategorie zu, wird die Nachricht ohne
zugeordnete Kategorie in der Mailbox des Empfangers abgelegt.

Wihlen Sie im Dialogfeld ,Kategorien bearbeiten” eine Kategorie aus und klicken Sie dann auf
OK.

Zuweisen mehrerer Kategorien zu Nachrichten

So weisen Sie einer Nachricht mehrere Kategorien zu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.

2 Klicken Sie auf Kategorien > Mehr, um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen.

3 Wahlen Sie die gewlinschten Kategorien aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Entfernen einer Kategorie von einer Nachricht

So entfernen Sie eine Kategorie von einer Nachricht:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht.

2 Klicken Sie auf Kategorien > Mehr, um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu 6ffnen.

3 Deaktivieren Sie die Kategorie, die Sie entfernen mochten, und klicken Sie dann auf OK.

Die Kategorie wird von der Nachricht entfernt.

Arbeiten mit Kategorien

In diesen Abschnitten finden Sie weitere Informationen zum Arbeiten mit Kategorien.

*

*

*

*

»Hinzufligen einer neuen Kategorie®, auf Seite 66

»,Umbenennen von Kategorien“, auf Seite 66

»,Nachrichtensuche nach Kategorie in einem Ordner*, auf Seite 66
,Sortieren von Nachrichten nach Kategorie®, auf Seite 66
»,LOoschen einer Kategorie®, auf Seite 67

,Verwenden von Kategoriefarben in der Nachrichtenliste”, auf Seite 67
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Hinzufligen einer neuen Kategorie

So erstellen Sie eine neue Kategorie:
1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Geben Sie unten im Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” den Kategorienamen im Feld Neue
Kategorie ein.

3 Klicken Sie auf Hinzufligen.

Die Schaltflache Hinzufiigen wird aktiviert, sobald Sie mit der Eingabe eines Kategorienamens
beginnen.

4 Um einer Kategorie eine Farbe zuzuweisen, wahlen Sie den Kategorienamen in der Liste aus und
wahlen Sie dann die Text- und Hintergrundfarben.

5 Klicken Sie auf OK, um die neue Kategorie zu speichern.

TIPP: Sie kénnen auch eine Nachricht auswahlen, bevor Sie die neue Kategorie erstellen, und
dann die neue Kategorie sofort der Nachricht zuweisen.

Umbenennen von Kategorien

So benennen Sie eine Kategorie um:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Waihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Umbenennen.

3 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf OK.

Die Kategorie wird in der Liste und in allen zugehorigen Nachrichten umbenannt.

Nachrichtensuche nach Kategorie in einem Ordner

So suchen Sie Nachrichten nach Kategorie in einem Ordner:

1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke eines beliebigen Ordners auf das Dropdown-Feld
,Suchen”, dann auf Kategorien und dann auf den Namen der Kategorie.
Es werden alle Nachrichten angezeigt, die dieser Kategorie zugeordnet sind.

2 Klicken Sie im Feld ,Suchen” auf X, um die Auswahl zu l6schen.

Sortieren von Nachrichten nach Kategorie

So sortieren Sie Nachrichten nach Kategorie:

1 Flgen Sie dem Ordner ,,Nachrichtenliste” eine Spalte Kategorie hinzu, wie in Hinzufligen einer
Spalte beschrieben.

2 Klicken Sie in die Spalte Kategorie, um die Nachrichtenliste nach Kategorie zu sortieren.
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Loschen einer Kategorie

So l6schen Sie eine Kategorie:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Waibhlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf Loschen.

3 Klicken Sie auf Ja und dann auf OK.

Die Kategorie wird aus der Liste und allen zugehorigen Nachrichten entfernt.

Verwenden von Kategoriefarben in der Nachrichtenliste

So bearbeiten Sie Kategoriefarben in einer Nachrichtenliste:

1 Klicken Sie auf Aktionen > Kategorien > Optionen,-um das Dialogfeld , Kategorien bearbeiten” zu
offnen.

2 Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option Farben in der Nachrichtenliste verwenden.

3 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie die Option Farben in der Nachrichtenliste verwenden deaktivieren, wird die Kategoriefarbe
dennoch neben dem Nachrichtensymbol und in der Kategoriespalte angezeigt.
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Organisieren lhrer Mailbox mithilfe von
Ordnern

Verwenden Sie Ordner zum Speichern und Organisieren lhrer Nachrichten. Sie kdnnen
beispielsweise alle Nachrichten, die zu einem bestimmten Job oder Betreff gehdren, in einer
einzigen Gruppe zusammenfassen.

StandardmaRig werden die Nachrichten in Ihrer Mailbox nur geléscht und archiviert, wenn Sie dies
ausgewahlt haben. Ihr GroupWise-Administrator kann diese Funktionalitdt jedoch @ndern, damit
Ihre Nachrichten nach einer bestimmten Zeit gel6scht oder archiviert werden. Um sicherzustellen,
dass lhre Nachrichten nicht geléscht werden, kdnnen Sie sie manuell archivieren. Informationen zum
Archivieren von GroupWise-Nachrichten finden Sie unter Archivieren von Emails.

Ordnerlisten

Alle Ordner sind Unterordner Ihres Basisordners. Klicken Sie auf den Pfeil, um die Ordner in einer
Ordnerliste zu maximieren bzw. zu minimieren. Sie kbnnen eine aus drei verschiedenen Arten von
Ordnerlisten anzeigen.

+ Vollstandige Ordnerliste”, auf Seite 69
+ Einfache Ordnerliste”, auf Seite 70

+ Favoritenliste”, auf Seite 70

Vollstandige Ordnerliste

In der vollstandigen Ordnerliste werden all Ihre Ordner angezeigt.

Neben jedem Ordner (mit Ausnahme von freigegebenen Ordnern) wird die Anzahl der ungelesenen
Nachrichten in eckigen Klammern angegeben. Die neben dem Ordner ,Ausgangsnachrichten” in
eckigen Klammern angezeigte Zahl gibt an, wie viele Nachrichten im Caching- oder Remote-Modus
ausstehend sind.

Sie kdnnen die Nachrichten in lhren Ordnern organisieren, indem Sie diese in bestimmte Ordner
verschieben oder mit ihnen verknlpfen. Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird
die Nachricht von einem Ablageort an einen anderen versetzt. Wenn Sie eine Nachricht mit einem
Ordner verknlpfen, befindet sich die Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber
auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn Sie eine verknipfte Nachricht andern, wird sie automatisch
auch in den anderen Ordnern gedndert. Wenn eine Nachricht mit mehreren Ordnern verkn(ipft ist
und die urspriingliche Nachricht geloscht wird, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

Sie kénnen fir jeden Ordner in Ihrer Mailbox andere Eigenschaften definieren. Sie kénnen
beispielsweise die Nachrichten in einem bestimmten Ordner nach Datum sortieren und die
Nachrichten in einem anderen Ordner nach Firmen sortieren.
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Einfache Ordnerliste

Die einfache Ordnerliste ist kontextabhangig. Sie zeigt die Ordner an, die zu dem Ordner gehoren, in
dem Sie sich aktuell befinden. Die folgenden einfachen Ordnerlisten sind kontextabhangig:

+ Kalender: Zeigt eine Liste aller Kalender an. Hier kénnen Sie auswahlen, die Inhalte eines
Kalenders im Hauptkalender anzuzeigen. AuBerdem kénnen Sie die Farbe eines Kalenders
andern.

+ Kontakte: Zeigt eine Liste aller personlichen Adressbiicher an. StandardméaRig entspricht der
Hauptkontakteordner dem Adressbuch ,,Primarbuch”.

+ Dokumente: Zeigt eine Liste Ihrer Dokumentbibliotheken an. Der Haupt-Dokumentordner ist
standardmaRig lhre Standard-Dokumentbibliothek.

+ NNTP: Zeigt eine Liste der abonnierten Gruppen innerhalb der Newsgroup an.
+ GroupWise-Feeds: Zeigt eine Liste der RSS-Feeds an, die Sie abonniert haben.

+ Favoriten: Sie werden immer dann angezeigt, wenn Sie sich nicht im Kalenderordner,
Kontakteordner, Dokumentordner, NNTP-Ordner oder RSS-Feed befinden. Mithilfe
der-einfachen Ordnerliste ,Favoriten” konnen Sie Ordner in andere Ordnerliste kopieren, um
schneller auf sie zugreifen zu kdnnen.

Favoritenliste

Mithilfe der Option , Favoritenliste” konnen Sie der einfachen Ordnerliste die am haufigsten
verwendeten Ordner hinzufiigen. Dies ist sinnvoll, wenn Sie Nachrichten in Ihre Ordnerliste ziehen
und dort ablegen. Ordner werden in dieser Liste in der Reihenfolge angezeigt, in der am haufigsten
auf sie zugegriffen wird.

Wenn Sie die Favoritenliste anzeigen, werden die zuletzt verwendeten Ordner ebenfalls in einer
separaten Liste im Abschnitt Zuletzt verwendete Ordner angezeigt. Bis zu flinfzehn der am haufigsten
geoffneten Ordner werden oben in diesem Abschnitt angezeigt. Wenn Sie nicht mehr auf einen
Ordner in der Liste zugreifen, wird er schlieBlich aus der Liste entfernt. Ordner, die in der
Favoritenliste angezeigt werden, werden nicht im Abschnitt ,,Zuletzt verwendete Ordner” angezeigt.

Anzeigen von Ordnerlisten

+ _Anordnen lhrer Ordnerlisten”, auf Seite 70
+  Erstellen von Favoritenlisten”, auf Seite 71
+ ,Reorganisieren von Ordnern”, auf Seite 71
+ ,Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste”, auf Seite 71

+ ,SchlieRen der Ordnerliste”, auf Seite 71

Anordnen lhrer Ordnerlisten

So ordnen Sie eine Ordnerliste an:

1 Klicken Sie im Header der Ordnerliste auf den Pfeil fiir die Ordnerlistenoptionen.

2 Wahlen Sie mindestens eine Ordnerliste aus: Favoriten, Einfach oder Vollstandig.
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3 Wenn Sie mehr als einen Ordnerlistentyp ausgewahlt haben, klicken Sie erneut auf den
Dropdown-Pfeil fur die Ordnerlisten und anschlieRend auf Reihenfolge wahlen.

4 Verschieben Sie die Ordnerlisten in den Ordner, in dem sie angezeigt werden sollen, und klicken
Sie anschlieBend auf OK.

5 Andern Sie die GréRe der Ordnerlisten nach Bedarf.

Erstellen von Favoritenlisten

Es gibt zwei Mdglichkeiten, der Favoritenliste Ordner hinzuzufiigen:

+ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner in lhrer Mailbox und wahlen Sie
anschlieRend Zu Favoriten hinzufiigen aus.

+ Wahlen Sie mehrere Ordner aus, die zu lhrer Favoritenliste hinzugefiigt werden sollen.
So wahlen Sie bequem mehrere Ordner aus:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Ihre Favoritenliste und klicken Sie anschlieBend auf
Favoriten wahlen.

2 Waibhlen Sie die Ordner aus, die hinzugefligt oder entfernt werden sollen.
3 Klicken Sie auf OK.

Reorganisieren von Ordnern

Zum Anordnen einer Ordnerliste klicken Sie auf Bearbeiten > Ordner.

Mithilfe des Dialogfelds Ordner kdnnen Sie Ordner erstellen, |6schen, umbenennen und
verschieben.

Alphabetisches Sortieren einer Ordnerliste

So sortieren Sie eine Ordnerliste alphabetisch:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Basis oder Aktenschrank.

2 Klicken Sie auf Unterordner sortieren.

SchlieRen der Ordnerliste

Sie kdnnen bei Bedarf Ihre Ordnerliste schlieRen, damit Ihnen im Hauptfenster mehr Platz fiir andere
Layouts zur Verfligung steht, beispielsweise flir den Kalender. Dies ist praktisch, wenn Sie Uber die
Navigationsleiste auf Ihre Ordner zugreifen. Um die Ordnerliste aus- oder einzublenden, klicken Sie
auf Layout > Ordnerliste.

Wenn lhre Ordnerliste nicht angezeigt wird, Sie aber eine Nachricht an den Standort des Ordners
ziehen und dort ablegen, 6ffnet sich die Ordnerliste und Sie kdnnen die Nachricht darin ablegen.
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Arbeiten mit Ordnern

In diesen Abschnitten werden weitere Optionen und Verhaltensweisen beim Arbeiten mit Ordnern
erlautert.

+ Erstellen eines neuen Ordners”, auf Seite 72

+ Erstellen eines bestimmten Ordners”, auf Seite 72

+ Verschieben eines Ordners”, auf Seite 72

+ ,Umbenennen eines Ordners”, auf Seite 73

+ ,Hinzufligen einer Ordnerfarbe”, auf Seite 73

+ ,Loschen eines Ordners“, auf Seite 73

+ ,Sofortiges Loschen mehrerer Unterordner”, auf Seite 74

+ . Schiitzen von Ordnern und Nachrichten”, auf Seite 74

Erstellen eines neuen Ordners

So legen Sie einen neuen Ordner an:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Ordnerliste
2 Wabhlen Sie New Folder (Neuen Ordner erstellen) aus

3 Geben Sie einen Namen fir den neuen Ordner ein.

Wenn Sie einen Ordner erstellt haben und ihn anschlieBend an eine andere Stelle verschieben
mochten, ziehen Sie den Ordner einfach an die neue Stelle in der Ordnerliste.

Erstellen eines bestimmten Ordners

So legen Sie einen bestimmten Ordner an:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.

2 Wabhlen Sie aus der Liste der Optionen den Ordnertyp aus und klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

3 Geben Sie den Namen und die Beschreibung des neuen Ordners ein.

4 Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewlinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

5 Legen Sie die Anzeigeeinstellungen flr den Ordner fest und klicken Sie anschlieRend auf Fertig
stellen.

Verschieben eines Ordners

Zum Verschieben eines Ordners ziehen Sie ihn an die gewlinschte Stelle in Ihrer Ordnerstruktur und
legen Sie ihn dort ab.

Siehe auch Reorganisieren von Ordnern.
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Umbenennen eines Ordners

So benennen Sie einen Ordner um:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner und anschliefend auf
Umbenennen.

2 Geben Sie einen neuen Namen fir den Ordner ein.

Die Ordner , Kalender”, ,Dokumente”, ,Mailbox”“, ,, Ausgangsnachrichten”, ,Jobliste”, ,Kontakte”,
»Aktenschrank”, ,In Arbeit” und ,,Papierkorb” kénnen nicht umbenannt werden.

Hinzufligen einer Ordnerfarbe

Sie kénnen eine Ordnerfarbe hinzufiigen und damit lhre Mailbox einfacher organisieren.

1 Klicken Sie auf das Ordnersymbol | neben dem Ordner, dem Sie eine Farbe zuweisen
mochten.

2 Wahlen Sie eine Farbe fiir den Ordner aus der Liste aus oder legen Sie eine benutzerdefinierte
Farbe fest.

| Keine Fiillung |

Weitere Farben...

Das Ordnersymbol wird mit der ausgewahlten Farbe aktualisiert —

Loschen eines Ordners

So |6schen Sie einen Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie 16schen méchten, und
anschlieBend auf Léschen.

2 Klicken Sie auf Ja, um den Loschvorgang zu bestatigen.

Die Ordner , Kalender”, ,Dokumente”, ,Mailbox”“, ,,Ausgangsnachrichten”, ,Jobliste“, ,Kontakte”,
»Aktenschrank”, ,In Arbeit” und ,,Papierkorb” kénnen nicht geléscht werden. Sie kénnen den
Junkmail-Ordner nur I6schen, wenn die Junkmail-Behandlung deaktiviert wurde.

Um einen fiir Sie freigegebenen Ordner zu l6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner. Klicken Sie auf Lschen und anschliefend auf Ja.
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Sofortiges Loschen mehrerer Unterordner

Sie kdnnen mehrere in einem anderen Ordner enthaltene Ordner |6schen.

1 Offnen Sie den Ordner mit den Unterordnern.
2 Wabhlen Sie in der Nachrichtenliste die Unterordner aus, die gel6scht werden sollen.

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewahlten Ordner und klicken Sie
anschlieRend auf Léschen.

4 Wahlen Sie aus, ob nur die in den Ordnern enthaltenen Nachrichten oder die Nachrichten mit
dem Ordner geldscht werden sollen. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Schiitzen von Ordnern und Nachrichten

Sie kdnnen Nachrichten in Ordnern schiitzen, sodass sie bei einer automatischen Bereinigung oder
Archivierung nicht entfernt werden. Diese Option muss von lhrem GroupWise-Administrator
aktiviert werden, bevor Sie Ordner und Nachrichten schiitzen kdnnen. Wenn Sie einen Ordner
schiitzen, wird ein kleines Schildsymbol rechts unten im Ordnersymbol angezeigt. Die Nachrichten
zeigen keinen Hinweis an, dass sie geschiitzt sind. Wenn Sie eine Nachricht aus einem geschiitzten
Ordner an einen anderen Ort verschieben, werden Sie nur zur Aktivierung des Schutzes fiir die
Nachricht aufgefordert, wenn Sie sich in der Suchansicht befinden.

Schiitzen eines Ordners

So schitzen Sie einen Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschliefend auf Eigenschaften.

2 Wahlen Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option Nachrichten in diesem Ordner vor
automatischer Bereinigung schiitzen aus.

3 Klicken Sie auf OK.

Schiitzen einer Nachricht

So schitzen Sie eine Nachricht:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf Vor automatischer Bereinigung schiitzen.

Verwalten von Nachrichtenlisten in Ordnern

In diesen Abschnitten wird erldutert, wie Sie Nachrichtenlisten in Ordnern verwalten.

+ Aktivieren von Gruppenkennungen fiir einen Ordner”, auf Seite 75

+ ,Aktivieren der Nachrichtenvorschau fir einen Ordner”, auf Seite 75

+ ,Verwenden von Spalten”, auf Seite 75

+ ,Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner”, auf Seite 76

+ ,Andern der Leseoptionen fiir Nachrichten® auf Seite 77
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Aktivieren von Gruppenkennungen fiir einen Ordner

Gruppenkennungen organisieren eine Nachrichtenliste nach dem Typ der angezeigten Nachrichten.
In Threm Mailbox-Ordner beispielsweise trennen die Gruppenkennungen die Nachrichten nach
deren Empfangsdatum.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschliefend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Waihlen Sie Gruppenkennungen anzeigen aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Um Gruppenkennungen ein- und auszublenden, klicken Sie auf das Plus- bzw. Minuszeichen neben
der Kennung.

Aktivieren der Nachrichtenvorschau fiir einen Ordner

In einer Nachrichtenvorschau werden zwei Zeilen der Nachricht angezeigt. Sie kdnnen die Anzahl der
angezeigten Zeilen nicht konfigurieren.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner und anschlieRend auf Eigenschaften.

2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wabhlen Sie Nachrichtenvorschau aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Verwenden von Spalten

Die Nachrichtenliste in einem Ordner ist in Spalten gegliedert. In jeder Spalte werden Informationen
Uber die in der Liste aufgeflihrten Nachrichten angezeigt. So werden beispielsweise der Betreff und
das Sendedatum der Nachrichten in verschiedenen Spalten angezeigt. Sie konnen die Spaltenanzeige
flir jeden Ordner anpassen.

+ \Verschieben einer Spalte”, auf Seite 75

¢ ,Andern einer Spaltenbreite”, auf Seite 76

+ Hinzufligen einer Spalte”, auf Seite 76

+ ,Sortieren nach einer Spalte”, auf Seite 76

+ Entfernen einer Spalte”, auf Seite 76

Verschieben einer Spalte

Verschieben Sie eine Spalte in den Spaltentiberschriften an eine neue Position.

TIPP: Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel klicken, auf Weitere Spalten,
auf einen Spaltennamen im Feld Ausgewihlte Spalten und anschliefend auf Nach unten bzw. Nach
oben klicken.
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Andern einer Spaltenbreite

Zum Andern der Spaltenbreite verschieben Sie die Trennlinie der Spalteniiberschrift, um die Spalte
zu verbreitern oder zu verschmalern.

Hinzufiigen einer Spalte

So fligen Sie eine Spalte hinzu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalteniberschrift.
2 Klicken Sie auf eine Spalte, die hinzugefiigt werden soll.

oder

Klicken Sie auf Mehr Spalten.

2a Wahlen Sie in der Liste Verfiigbare Spalten eine oder mehrere Spalten aus und klicken Sie
dann auf Hinzufiigen.

2b Verwenden Sie Oberhalb und Unterhalb, um die neuen Spalten in Relation zu den
vorhandenen Spalten zu positionieren.

2c Klicken Sie auf OK.

Sortieren nach einer Spalte

So sortieren Sie nach einer Spalte:

1 Klicken Sie auf den Ordner, der die zu sortierenden Nachrichten enthalt.
2 Klicken Sie auf Anzeigen > Anzeige-Einstellungen > Sortieren.
3 Klicken Sie im Listenfeld auf die Eigenschaft der Nachricht, nach der sortiert werden soll.
4 Klicken Sie auf Aufsteigend, um von A nach Z zu sortieren.
oder
Klicken Sie auf Absteigend, um von Z nach A zu sortieren.
5 Klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen zum Sortieren der Nachrichtenliste auch auf einen Spaltentitel klicken. Wenn Sie die
Sortierreihenfolge umkehren moéchten, klicken Sie erneut auf die Spalteniberschrift.

Entfernen einer Spalte

Zum Entfernen einer Spalte ziehen Sie die Spaltenlberschrift aus der Titelleiste der Spalte.

Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner

Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird die Nachricht von einem Ablageort an
einen anderen versetzt. Wenn Sie eine Nachricht mit einem Ordner verknipfen, befindet sich die
Nachricht immer noch im urspriinglichen Ordner, wird aber auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn
Sie eine verkniipfte Nachricht &ndern, wird sie automatisch auch in den anderen Ordnern gedndert.
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WICHTIG: GroupWise Mobility, GroupWise Web und GroupWise WebAccess unterstiitzen keine
verknipften Nachrichten. Hier wird lediglich die Originalnachricht im Ordner, in dem sie sich
befindet, angezeigt. Wenn mehrere Benutzer Nachrichten anzeigen sollen und Sie diese GroupWise-
Komponenten verwenden, wird empfohlen, einen freigegebenen Ordner zu erstellen, den Ordner
flr alle Benutzer freizugeben und die Nachricht in den Ordner zu verschieben.

Ziehen Sie eine Nachricht von der Nachrichtenliste zum gewlinschten Ordner.

Halten Sie die ALT-Taste gedriickt, wahrend Sie die Nachricht ziehen, um sie aus allen Ordnern zu
entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war, und nur in diesem Ordner abzulegen.

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie die Nachricht ziehen, um sie mit dem Ordner zu
verknipfen.

TIPP: Sie konnen aulRerdem auf eine Nachricht und die Optionen Bearbeiten > Verschieben in/
Verkniipfen mit Ordner klicken. Wahlen Sie die Ordner aus, in die Sie die Nachricht verschieben
mochten bzw. mit denen Sie die Nachricht verknipfen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf
Verschieben bzw. Verkniipfen. Wahlen Sie die Option Alte Verkniipfungen Ischen aus, um die
Nachricht aus allen Ordnern zu entfernen, mit denen sie zuvor verknipft war, und fiigen Sie sie nur
in dem ausgewahlten Ordner ein.

Wenn es sich bei der zu verschiebenden Nachricht um einen Ordner handelt, und wenn am neuen
Speicherort bereits ein Ordner mit demselben Namen vorhanden ist, wird ein Dialogfeld gedffnet, in
dem Sie den Namen des zu verschiebenden Ordners andern kénnen.

Wenn Sie die urspriingliche Nachricht I6schen, bleiben die Kopien in den anderen Ordnern erhalten.

Andern der Leseoptionen fiir Nachrichten

Sie kdnnen auswahlen, ob im Ordner die erste ungelesene Nachricht oder die letzte gelesene
Nachricht angezeigt werden soll. Wenn der Ordner jedoch eine groRe Anzahl an Nachrichten enthalt,
kann es eine Weile dauern, bis der Inhalt des Ordners angezeigt wird.

So wahlen Sie die Standardleseoption fiir den Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu andernden Ordner.
2 Klicken Sie auf Eigenschaften.

3 Wihlen Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option Erste ungelesene Nachricht beim Offnen
des Ordners auswahlen aus.

Wenn Sie die Auswahl fiir die Option Erste ungelesene Nachricht beim Offnen des Ordners
auswahlen aufheben, wird im Ordner die letzte gelesene Nachricht angezeigt.

4 Klicken Sie auf OK.
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Anpassen der Anzeigeeinstellungen fir Ordner

Anzeigeeinstellungen bestimmen, wie GroupWise die Informationen in einem bestimmten Ordner
anzeigt. Beispielsweise hat der Ordner ,Basis” eine Standard-Anzeigeeinstellung, die Ordnerliste und
Felder umfasst. Diese Einstellungen werden in der GroupWise-Datenbank gespeichert, d. h., sie
stehen lhnen auch an einem anderen Computer zur Verfligung. Sie kdnnen aus einer Liste von
vorkonfigurierten Anzeigeeinstellungen wahlen oder lhre eigenen Anzeigeeinstellungen anpassen.

Erlauterung der Anzeigeeinstellungen fiir den Basisordner

Sie kdnnen die Nachrichten in lhrer Mailbox auf verschiedene Arten anzeigen, je nachdem wie die
Informationen strukturiert sein sollen.

1 Klicken Sie oben rechts in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Einstellungen und wahlen
Sie Ordnername Anzeigeeinstellungen.

2 Waibhlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Anzeigeeinstellung aus.
Sie kénnen die folgenden Einstellungen auswahlen:

Details

*

*

Diskursabfolgen
Felder

*

*

Kalender
Jobliste
3 Klicken Sie zwei Mal auf OK.

*

Details

Mit der Option ,,Details” wird eine Liste der Nachrichten und der dazugehdrigen Informationen in
Spalten angezeigt, wie z. B. Betreff, Datum, CC, Prioritdt, Dokumenttyp, Erledigen bis, GroRe, Version#
und viele weitere Kategorien. Das Detaillayout wird als Standardlayout fir die Mailbox angezeigt,
sofern Sie die Mailbox-Eigenschaften nicht gedndert haben. Weitere Informationen zum Hinzufiigen
oder Neuordnen von Spalten finden Sie unter Verwenden von Spalten.

Diskursabfolge

Mit der Option ,,Diskursabfolge” wird der Diskurs der Email angezeigt. Dieser besteht aus einer
Originalnachricht und allen Antworten in hierarchischer Reihenfolge.

StandardmaRig werden in einer Diskursabfolge nur empfangene Nachrichten und im Ordner
enthaltene Nachrichten angezeigt . Sie knnen dem Ordner weitere Nachrichtentypen hinzuftigen,
die in der Diskursabfolge angezeigt werden sollen.
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Felder

Ein Feld zeigt eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Die Basis-
Standardansicht enthalt beispielsweise das Feld ,Ungelesene Nachrichten”, das die Nachrichten
auflistet, die Sie noch nicht gelesen haben. Das Feld ,,Jobliste” ist ein weiteres Standardfeld der
Ansicht ,,Basis”. Im Feld ,Jobliste” werden Nachrichten angezeigt, die sich in lhrem Joblistenordner
befinden.

Als Kalender

Mit der Option , Als Kalender” werden alle geplanten Termine angezeigt, die in einem bestimmten
Ordner gespeichert sind. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie alle lhre Termine und anderen Nachrichten
flr ein bestimmtes Projekt in einem Ordner ablegen.

Als Jobliste

In der Ansicht ,Als Jobliste” wird ein Bereich ,Jobliste” oben in der Nachrichtenliste angezeigt, in der
Sie aus Nachrichten in lhrer Nachrichtenliste eine Jobliste erstellen konnen. Jede in den
Joblistenbereich gezogene Nachricht wird mit einem Kontrollkastchen dargestellt, damit Sie die
Nachricht als erledigt kennzeichnen kdnnen. Sie kdnnen den Joblisteneintragen unter anderem ein
Falligkeitsdatum oder eine Prioritat zuordnen. Alle Nachrichten, die Sie in den Joblistenbereich
verschieben, werden aullerdem im Joblistenordner in der Ordnerliste angezeigt.

Weitere Informationen zum Erstellen von Joblisten finden Sie in Zuweisen von Jobs.

Andern oder Loschen von Anzeige-Einstellungen fiir Ordner

Folgendes konnen Sie festlegen: den in der Dropdown-Liste Anzeigen angezeigten Namen, den
Ursprung der Nachrichten im Ordner, die Spaltenanzeige und die Reihenfolge, in der die Nachrichten
im Ordner sortiert werden. Die Anzeigeeinstellungen werden auf Ordnerebene festgelegt. Wenn Sie
dieselben Anzeigeeinstellungen fiir mehrere Ordner wiinschen, speichern Sie die
Anzeigeeinstellungen und verwenden Sie sie dann fir die anderen Ordner.

1 Klicken Sie oben rechts in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Einstellungen und wahlen
Sie Ordnername Anzeigeeinstellungen.

2 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Einstellungsname auf die Anzeigeeinstellung, die Sie dndern
mochten.

3 Nehmen Sie im Dialogfeld die gewiinschten Anderungen an den Anzeige-Einstellungen vor.

4 Klicken Sie auf Speichern unter. Andern Sie gegebenenfalls den Namen der
Anzeigeeinstellungen und klicken Sie anschlieBend auf OK.

5 Zum Loschen der Anzeigeeinstellungen eines Ordners klicken Sie auf die Anzeigeeinstellungen
und anschlieRend auf Léschen.

6 Klicken Sie auf OK.
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Speichern lhrer Anzeigeeinstellungen

Wenn |hre Anzeigeeinstellungen wie gewiinscht angepasst sind, konnen Sie sie fiir zukinftigen
Gebrauch speichern. Die Anzeigeeinstellungen werden in der GroupWise-Datenbank gespeichert,
d. h. sie stehen Ihnen auch an einem anderen Computer zur Verfligung.

Zum Speichern lhrer Anzeigeeinstellungen klicken Sie auf Layout > Anzeigeeinstellungen > Aktuelle
speichern.

Auswahlen gespeicherter Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner

Sie kdnnen aus einer Vielzahl von Standard-Anzeigeeinstellungen oder aus zuvor gespeicherten
Anzeigeeinstellungen wahlen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, dessen Anzeigeeinstellungen Sie dndern
mochten, und klicken Sie dann auf Eigenschaften.
2 Klicken Sie auf das Register Anzeige.

3 Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste Name der Anzeigeeinstellungen den Namen der
Anzeigeeinstellung aus.

4 (Optional) Geben Sie eine Beschreibung des Ordners ein.
5 Legen Sie die restlichen Einstellungen wunschgemal fest.

6 Klicken Sie auf OK.

Senden einer Anzeigeeinstellung

Sie kénnen Email-Empfangern eine Anzeigeeinstellung in der Anlage schicken. Wenn der Empfanger
ein GroupWise-Benutzer ist, kann er die Einstellung dann importieren und in einer Liste der
verfligbaren Anzeigeeinstellungen auswahlen. Das ist zum Beispiel nitzlich, wenn die ganze Firma
fiir den Ordner ,Basis” dasselbe Layout verwenden soll.

Die Anzeigeeinstellungen werden als Anlage mit dem Dateiformat . gws gesendet.

1 Wahlen Sie den Ordner aus, dessen Anzeigeeinstellungen Sie senden mdchten.
2 Klicken Sie auf Layout > Anzeigeeinstellungen > Aktuelle senden.
Daraufhin erscheint eine Email-Nachricht mit den Einstellungen in der Anlage.

3 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer. Klicken Sie bei
Bedarf auf das Feld CC oder BC und geben Sie Benutzernamen in das Feld CC bzw. BC ein.

Alternativ:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie auf Adresse auf der Symbolleiste,
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieRend auf OK.

4 Um den ,Von“-Namen (zu einem anderen Konto oder einer Vertretung) zu andern, klicken Sie
auf Von: und anschlieBend auf einen Namen.

5 Geben Sie einen Betreff ein.

6 Geben Sie eine Nachricht ein.
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Wenn Sie auf das Register Sendeoptionen klicken, kénnen Sie verschiedene Optionen festlegen.
Sie kdnnen beispielsweise fir diese Nachricht eine hohe Prioritat festlegen und eine Antwort
von den Empfangern anfordern.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Importieren einer Anzeigeeinstellumg

Sie kdnnen eine GroupWise-Anzeigeeinstellung von einem anderen GroupWise-System importieren,
auch wenn Sie sich nicht im selben System befinden. Das ist zum Beispiel nitzlich, wenn die ganze
Firma flir den Ordner ,Basis” dasselbe Layout verwenden soll.

Sie brauchen dazu eine Nachricht mit einer Anlage im Dateiformat . gws.

1 In einer Nachricht mit einer Anlage, die GroupWise-Anzeigeeinstellungen enthalt, klicken Sie
mit der rechten Maustaste im Anlagefenster auf die Anlage.

2 Klicken Sie auf Anzeigeeinstellungen importieren.

Die Anzeigeeinstellung wird lhrer Liste verfligbarer Anzeigeeinstellungen hinzugefiigt.
Informationen lber das Wahlen einer Anzeigeeinstellung finden Sie in Auswahlen gespeicherter
Anzeigeeinstellungen fiir einen Ordner.

Kopieren der Anzeigeeinstellungen fiir Ordner

In GroupWise konnen Sie die Ordnereinstellungen in andere Ordner kopieren. Hierbei kdnnen Sie
mindestens eine Ordneranzeigeeinstellung auswahlen und in mindestens einen Zielordner kopieren.
Sie kénnen die Einstellungen zur Ordneranzeige einfach in alle Ordner desselben Typs oder in alle
Unterordner des aktuellen Ordners kopieren. Wenn Sie einen neuen Ordner erstellen, Gbernimmt er
automatisch die Anzeigeeinstellungen des libergeordneten Ordners.

So kopieren Sie die Ordnereinstellungen in einen anderen Ordner:

1 Offnen Sie den Ordner Anzeigeeinstellungen aus dem Einstellungsmenii oben rechts.
2 Wahlen Sie Auf andere Ordner anwenden.

3 Wahlen Sie die Einstellungen aus, die Sie in einen anderen Ordner kopieren mochten (die
Einstellungen werden hervorgehoben, wenn Sie sie auswahlen).

4 Waibhlen Sie diese Option, um die Einstellungen auf alle Unterordner, alle Ordner desselben Typs
oder manuell auf die Ordner anzuwenden, in die Sie die Einstellungen kopieren méchten, und
klicken Sie auf Anwenden.

Suchergebnisordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage anzeigt. Wenn der Ordner
geoffnet ist, Gberprift GroupWise die fiir den Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den
angegebenen Kriterien und zeigt anschliefRend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie kdnnen
auf Nachrichten in einem Suchergebnisordner genau so reagieren wie auf Nachrichten in jedem
anderen Ordner und sie 6ffnen, weiterleiten, drucken, kopieren, verschieben oder I6schen. Die
urspriingliche Nachricht bleibt in dem Ordner gespeichert, in dem sie bei der Suche gefunden
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wurde, und wird auch entsprechend behandelt. Wenn Sie eine Nachricht aus einem
Suchergebnisordner verschieben oder I6schen, wird die Nachricht aus der Nachrichtenliste und am
urspriinglichen Standort geldscht.

Wenn Sie einen Suchergebnisordner 6ffnen und die in der Nachrichtenliste angezeigten Spalten mit
Informationen liberprifen, konnen Sie den Ursprungsordner der Nachrichten ermitteln. In den
Ordnerspalten wird der tatsachliche Standort jeder Nachricht aufgelistet.

Sie kdnnen lhren eigenen Suchergebnisordner erstellen und die gewiinschten Suchkriterien
definieren, beispielsweise ,Alle Nachrichten von einer bestimmten Adresse” oder ,Alle Nachrichten
mit einem bestimmte Wort in der Betreffzeile”. Oder Sie erstellen einen Ordner fiir Suchergebnisse,
in dem alle ungelesenen Elemente angezeigt werden.

+ Erstellen von Suchergebnisordnern®, auf Seite 82

+ Erstellen eines Ordners flir ungelesene Elemente”, auf Seite 83

Erstellen von Suchergebnisordnern

So erstellen Sie einen Suchergebnisordner:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.
2 Klicken Sie auf Suchergebnisordner.

3 Klicken Sie zum Erstellen eines Suchergebnisordners mit lhren eigenen Suchkriterien auf
Benutzerdefinierter Suchergebnisordner und anschlieRend auf Weiter.

Alternativ:

Ill

Zum Erstellen eines Suchergebnisordners, der auf dem Kriterium ,Suchen anhand Beispie
basiert, klicken Sie auf Ordner fiir benutzerdefinierte Suche anhand Beispiel und anschlieRend
auf Weiter.

Alternativ:

Wenn Sie einen vordefinierten Suchergebnisordner als Schablone fir das Erstellen eines
benutzerdefinierten Ordners verwenden maochten, klicken Sie auf Vordefinierter
Suchergebnisordner. Wahlen Sie den vordefinierten Ordner aus, auf dem der Ordner basieren
soll (beispielsweise ,,Ausgangsnachrichten”). Wahlen Sie Vordefinierten Suchergebnisordner
andern aus und klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

4 Geben Sie den Namen und die Beschreibung Ihres Ordners ein.

5 Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewlinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

6 Legen Sie die Suchkriterien, die Kriterien fiir das Suchen anhand von Beispielen oder
Informationen fiir Nachrichten fest, nach denen Sie suchen.

7 Wenn die Ergebnisse in dem Ordner nicht bei jedem Offnen des Ordners aktualisiert werden
sollen, deaktivieren Sie Neue entsprechende Nachrichten bei jedem Offnen des Ordners suchen.

8 Klicken Sie auf Weiter.

9 Legen Sie die gewiinschten Anzeigeeinstellungen fir den Ordner fest und klicken Sie auf Fertig
stellen.
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Erstellen eines Ordners fiir ungelesene Elemente

Suchergebnisordner werden haufig verwendet, um einen Ordner fiir die Anzeige aller ungelesenen
Elemente zu erstellen.

So erstellen Sie einen Suchergebnisordner, in dem alle ungelesenen Elemente angezeigt werden:

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Ordner.

2 Wahlen Sie Suchergebnisordner aus und dann Benutzerdefinierter Suchergebnisordner.
3 Klicken Sie auf Next (Weiter).
4

Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir den Ordner ein, z. B. Ungelesene Nachrichten,
und klicken Sie auf Weiter.

5 Wahlen Sie im Feld Suchen in alle Ordner aus, deren ungelesene Nachrichten angezeigt werden
sollen.

6 Klicken Sie auf Erweiterte Suche.

7 Waihlen Sie in der ersten Dropdown-Liste Status d. Nachricht aus, in der zweiten Dropdown-Liste
Beinhaltet nicht und in der dritten Gelesen.

8 Klicken Sie auf OK und dann auf Weiter > Beenden.

Verwenden von freigegebenen Ordnern

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie die Ordnerfreigabe funktioniert
und wie Sie Ordner freigeben.
+ Erlduterung von freigegebenen Ordnern” auf Seite 83

+ Freigeben eines vorhandenen Ordners oder einer Ordnerstruktur fiir andere Benutzer”, auf
Seite 84

+ Erstellen von freigegebenen Ordnern”, auf Seite 85

+ ,Akzeptieren von freigegebenen Ordnern”, auf Seite 85

+ ,Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner”, auf Seite 86

+ ,Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner”, auf Seite 86

+ ,Ubertragen der Eigentiimerschaft fiir einen freigegebenen Ordner”, auf Seite 86

+ ,Loschen eines freigegebenen Ordners”, auf Seite 86

Erlauterung von freigegebenen Ordnern

Ein freigegebener Ordner ist identisch mit jedem anderen Ordner in Threm Aktenschrank, mit der
einzigen Ausnahme, dass andere Personen Zugang zu diesem Ordner haben und der Ordner in deren
Aktenschrank angezeigt wird. Sie kdnnen freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene
personliche Ordner in Ihrem Aktenschrank freigeben. Sie wahlen dann die Benutzer aus, die den
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Ordner gemeinsam nutzen dirfen, und legen fest, welche Rechte diesen Benutzern erteilt werden.
Danach konnen die Benutzer Nachrichten im freigegebenen Ordner ablegen, in den Ordner
verschieben und Diskursabfolgen erstellen.

Wenn Sie einen Ordner freigeben, werden alle Unterordner automatisch standardmaRig
freigegeben. Die maximale Anzahl der Unterordner, die in einen einzelnen freigegebenen Ordner
aufgenommen werden kénnen, betragt 400.

HINWEIS: Wenn Sie alle Unterordner freigeben, kdnnen Sie als einziger Benutzer weitere
freigegebene Ordner in die Struktur der freigegebenen Ordner einfligen.

Systemordner kénnen nicht freigegeben werden. Dazu gehoren: Posteingangs-, Kalender-,
Dokument-, Ausgangsnachrichten-, Joblisten-, Kontakte-, Aktenschrank-, In Arbeit-, Junkmail-
Behandlungs- und Papierkorbordner.

Wenn Sie ein Dokument in einem freigegebenen Ordner ablegen, haben Personen mit Rechten auf
den freigegebenen Ordner nicht auch automatisch das Recht zur Bearbeitung des Dokuments. Bevor
die Benutzer das Dokument bearbeiten kdnnen, missen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
Freigabe einraumen.

Sie konnen lhre persdnlichen Ordner fiir andere Benutzer freigeben. Die Empfanger der
freigegebenen Ordner erhalten eine Benachrichtigung, dass Sie lhre Ordner fiir die entsprechenden
Benutzer freigegeben haben. Die Benutzer kdnnen den Ordner anschlieRend akzeptieren oder
ablehnen.

Im Remote- und Caching-Modus werden die in freigegebenen Ordnern vorgenommenen
Anderungen jedesmal aktualisiert, wenn Sie eine Verbindung zum Master-GroupWise-System
herstellen.

Freigeben eines vorhandenen Ordners oder einer Ordnerstruktur
fiir andere Benutzer

So geben Sie einen vorhandenen Ordners oder eine Ordnerstruktur flr andere Benutzer frei:
1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie freigeben
mochten, und klicken Sie dann auf Freigabe.
2 Wahlen Sie Freigegeben fiir aus.

3 Beginnen Sie im Feld Name mit der Eingabe eines Benutzernamens oder klicken Sie zur Auswahl
des Benutzers aus dem Dialogfeld Adressauswahl auf die Schaltfliche Adressbuch.

4 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

5 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
6 Wahlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

7 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 3 bis Schritt 6 fir jeden Benutzer, fir den Sie den Ordner
freigeben moéchten.

8 (Optional) Lassen Sie die Option Alle Unterordner freigeben aktiviert, wenn alle Unterordner in
einem freigegebenen Ordner ebenfalls freigegeben werden sollen. Benutzer haben dieselben
Zugriffsrechte fur die Unterordner wie fiir den ibergeordneten Ordner.
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HINWEIS: Wenn Sie alle Unterordner freigeben, kénnen Sie als einziger Benutzer weitere
freigegebene Ordner in die Struktur der freigegebenen Ordner einfiigen.

9 Klicken Sie auf OK.

Wenn der Ordner eine spezielle Funktion haben soll, kénnen Sie neue Anzeige-Einstellungen
erstellen. Beispiel: Wenn der Ordner fiir bestimmte Besprechungen verwendet werden soll, erstellen
Sie eine Einstellung, die die Nachrichten entsprechend ihrer Abfolge anzeigt und sowohl Ausgangs-
als auch Eingangsnachrichten enthalt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner. Klicken
Sie auf Eigenschaften und anschlieBend auf Anzeigen.

Erstellen von freigegebenen Ordnern

So legen Sie einen freigegebenen Ordner an:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf Datei > Neu > Ordner.

2 Klicken Sie auf Freigegebener Ordner und anschlieBend auf Weiter.

3 Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir den neuen Ordner ein.
4

Klicken Sie auf Nach oben, Nach unten, Nach rechts oder Nach links, um den Ordner an die
gewiinschte Position in der Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieRend auf Weiter.

(0}

Geben Sie in das Feld Name die ersten Buchstaben des Benutzernamens ein.

6 Wenn der Name des Benutzers in dem Feld angezeigt wird, klicken Sie auf Hinzufiigen, um den
Benutzer in die Freigabeliste zu verschieben.

7 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.
8 Waihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen mochten.

9 Wiederholen Sie die Schritte Schritt 5 bis Schritt 8 fiir jeden Benutzer, fir den Sie den Ordner
freigeben moéchten.

10 Klicken Sie auf Weiter.
11 Legen Sie die gewilnschten Anzeige-Einstellungen fiir den Ordner fest.

12 Klicken Sie auf Fertig stellen.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von freigegebenen Ordnern.

Akzeptieren von freigegebenen Ordnern

So akzeptieren Sie einen Ordner, der fir Sie freigegeben ist:

1 Klicken Sie in lhrer Mailbox auf die Benachrichtigung tber freigegebenen Ordner.

Eine Nachricht wird angezeigt, die Sie iber den Namen des Ordners, fiir den Sie Rechte erhalten
haben, sowie die Art der erhaltenen Rechte informiert.

2 Klicken Sie auf Next (Weiter).

3 Der Name des Ordners ist standardmaRig eingetragen. Sie kdnnen den Namen nach Wunsch
abandern.

4 Mit den Schaltflachen Nach oben, Nach unten, Nach links und Nach rechts kdnnen Sie den
Standort des Ordners auswahlen.

5 Klicken Sie auf Fertig stellen.
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Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

So senden Sie eine Nachricht in einen freigegebenen Ordner:

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den freigegebenen Ordner, um ihn zu 6ffnen.
2 Klicken Sie auf Datei > Neu > Diskurs/Notiz.

Zum Erstellen einer anderen Nachrichtenkategorie (z. B. eines Jobs) klicken Sie auf Bearbeiten >
Andern in und klicken Sie anschlieRend auf eine Nachrichtenkategorie.

3 Geben Sie einen Betreff ein.
4 Geben Sie die Nachricht ein.
5 Klicken Sie auf Beifiigen, um die Dateien beizuftigen.
6

Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie auf eine bereits vorhandene Nachricht in einem freigegebenen Ordner antworten
mochten, 6ffnen Sie die Nachricht und klicken Sie auf Antwort. Wahlen Sie eine Antwortoption aus
und klicken Sie anschlieRend auf OK. Weitere Informationen finden Sie unter Beantworten von
Nachrichten in einem freigegebenen Ordner.

Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner

So zeigen Sie die Diskursabfolge in einem freigegebenen Ordner an:
1 Klicken Sie in einem freigegebenen Ordner auf Anzeigen > Anzeigeeinstellungen >
Diskursabfolgen.

2 Zum Ausblenden oder Erweitern einer Diskursabfolge klicken Sie auf das Minuszeichen - bzw.
das Pluszeichen + neben der urspriinglichen Nachricht.

3 Wenn Sie einen Bildlauf durch verschiedene Diskurse durchfiihren méchten, driicken Sie
Strg+Nach-1links oder Strg+Nach-rechts.

Ubertragen der Eigentiimerschaft fiir einen freigegebenen
Ordner

So Ubertragen Sie die Eigentimerschaft an einem freigegebenen Ordner:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den freigegebenen Ordner und klicken Sie dann auf
Freigabe.
2 Klicken Sie auf Eigentiimerschaft libertragen.

3 Wahlen Sie den neuen Eigentiimer des freigegebenen Ordners aus, dndern Sie den Betreff und
die Nachricht und legen Sie fest, ob Sie Teilnehmer bleiben méchten.

Wenn Sie auf Senden klicken, erhalt der neue Eigentlimer eine Benachrichtigung dartber, dass
er jetzt Eigentlimer des freigegebenen Ordners ist.

Loschen eines freigegebenen Ordners

So léschen Sie einen Ordner, der fir Sie freigegeben ist:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner.
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2 Klicken Sie auf Léschen.

3 Klicken Sie auf Ja.
Durch Loschen eines fiir Sie freigegebenen Ordners wird der Ordner nur aus lhrer GroupWise-
Mailbox geldscht. Alle anderen Benutzer sind davon nicht betroffen. Wenn Sie selbst jedoch den

Ordner fir andere freigegeben haben, wird der Ordner nach dem Léschen auch von allen anderen
Benutzern entfernt.
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Strukturieren lhres Basisordners mithilfe
von Feldern

Mithilfe von Feldern kdnnen Sie mehrere Fensterausschnitte in einem einzigen angepassten Layout
anzeigen. Sie kdnnen einen beliebigen Ordner in einem Feld anzeigen. Sie kdnnen auch ein
Adressbuch oder eine Webseite in einem Feld anzeigen.

+ Erlduterung von Feldern®, auf Seite 89

¢  Andern der GroRe eines Felds”, auf Seite 89

+ ,Verschieben eines Felds” auf Seite 90

+ ,Anpassen eines Felds”, auf Seite 90

+ Erstellen eines neuen Felds”, auf Seite 90

+ Entfernen eines Felds”, auf Seite 91

+ ,Exportieren und Importieren der Einstellungen fiir das Basislayout”, auf Seite 91

Erlauterung von Feldern

Ein Feld ist eine benutzerdefinierte Ansicht von Informationen in GroupWise. Die Standardansicht
»,Basis” enthélt beispielsweise das Feld ,,Ungelesene Nachrichten”, das die Nachrichten auflistet, die
Sie noch nicht gelesen haben. Das Feld ,Jobliste” ist ein weiteres Standardfeld der Ansicht ,Basis”.
Im Feld ,,Jobliste” werden Nachrichten angezeigt, die sich in lhnrem Joblistenordner befinden.

Ein Feld kann erstellt werden, um verschiedene Informationen anzuzeigen, von ungelesenen
Nachrichten bis hin zu einer Kalendertibersicht. Es wurde eine vordefinierte Liste von Feldern
erstellt; Sie kdnnen aber auch lhre eigenen benutzerdefinierten Felder erstellen.

Andern der GroRe eines Felds

Sie kénnen die Hohe eines Felds andern, um mehr oder weniger Informationen anzuzeigen. Um die
Hohe eines Felds zu andern, bewegen Sie den Mauszeiger in Richtung obere Linie, bis der
Mauszeiger fiir die GroRenanderung angezeigt wird, und ziehen Sie den Mauszeiger dann nach oben
oder unten, um die GroRe des Felds zu andern.

TIPP: Sollen die Spaltenbegrenzungen fiir ein Feld nicht gelten, sodass dieses Feld sich (iber alle
Spalten erstreckt, klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil des Felds und dann auf Alle Spalten anzeigen.
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Verschieben eines Felds

So verschieben Sie ein Feld:

1

2

Setzen Sie lhren Cursor in die Titelleiste eines Felds, ziehen Sie das Feld an seine neue Position
und legen Sie es ab.

Andern Sie die GréRe benachbarter Felder, um an der neuen Position Platz fiir das Feld zu
schaffen.

Siehe auch Anpassen eines Felds.

Anpassen eines Felds

So passen Sie ein Feld an:

1

Klicken Sie oben rechts in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Einstellungen und wahlen
Sie Ordnername Anzeigeeinstellungen.

Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeigen nach die Option Felder aus.

3 Klicken Sie auf Felder anpassen.

Waihlen Sie aus, ob die Felder in einer, zwei oder drei Spalten angezeigt werden sollen.
Wenn Sie Mindestens drei Spalten auswéahlen, wahlen Sie die Spaltenanzahl im Feld Spalte aus.

Treffen Sie aus der Liste der verfligbaren Felder eine Auswahl oder erstellen Sie eigene Felder
durch Klicken auf Neues Feld.

Klicken Sie neben der Spalte, in der das Feld angezeigt werden soll, auf Hinzufiigen.

(Optional) Klicken Sie auf Nach oben oder Nach unten, um das Feld an die gewlinschte
Anzeigeposition zu bringen.

Klicken Sie auf OK.

Erstellen eines neuen Felds

So erstellen Sie ein neues Feld:

1
2
3
4

Klicken Sie auf den Feld-Abwartspfeil und dann auf Feld hinzufiigen.

Klicken Sie auf Neues Feld.

Geben Sie in Name des neuen Felds den Namen des Felds ein.

Wahlen Sie aus, ob im Feld ein Ordner oder eine Webseite angezeigt werden soll.

Wenn Sie einen Ordner auswahlen, klicken Sie auf Ordner wechseln, um den Ordner
auszuwahlen, dessen Inhalt angezeigt wird.

oder
Wenn Sie eine Webseite auswahlen, geben Sie die URL in das Feld Ausgewéhlte Webseite ein.

Waihlen Sie aus der Dropdown-Liste Anzeige-Einstellungen auswahlen eine Anzeigeeinstellung
aus.

Kalender: Zeigt das Feld als grafischen Kalender an.

Details: Zeigt die Details fiir Nachrichten im Feld an.
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Diskursabfolge: Gruppiert die Nachrichten im Feld nach Abfolge.

Jobliste: Zeigt das Feld als Jobliste an.

oder

Klicken Sie auf Weitere Anzeige-Einstellungen, um zusatzliche Anzeige-Einstellungen anzuzeigen.
6 (Optional) Klicken Sie auf Filter, um einen Filter zum Feld hinzuzufiigen.

7 Klicken Sie auf OK und dann auf Hinzufiigen, um das Feld anzuzeigen.

Entfernen eines Felds

Klicken Sie zum Entfernen eines Felds auf den Dropdown-Pfeil des Felds und dann auf SchlieRBen.

Exportieren und Importieren der Einstellungen fir das
Basislayout
Wie bei den Anzeigeeinstellungen fiir Ordner kdnnen Sie auch die Anzeigeeinstellungen fiir das

Basislayout an andere GroupWise-Benutzer senden. Entsprechend kénnen Sie auch die
Anzeigeeinstellungen fiir das Basislayout importieren, die Sie per Email empfangen haben.

Weitere Informationen zum Importieren der Einstellungen fiir das Basislayout finden Sie unter
Senden einer Anzeigeeinstellung.

Informationen zum Importieren von Einstellungen fiir das Basislayout, die per Email an Sie gesendet
werden, finden Sie unter Importieren einer Anzeigeeinstellumg.
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1 5 Integrierte Zoom-Meetings

Wenn lhre Organisation mit der Zoom-Plattform arbeitet und Benutzer mit Zoom-Konten vorhanden
sind oder wenn Sie damit beginnen méchten, Zoom mit GroupWise zu verwenden, kénnen Sie Zoom
in den GroupWise-Client integrieren und Meetings in Zoom lber GroupWise-Termine planen.

HINWEIS: Wenn Sie Zoom bereits in GroupWise integriert und dann die Autorisierung fiir Zoom im
Zoom App Marketplace aufgehoben hatten, kénnen Sie Zoom in GroupWise nur Uber die Option Bei
Zoom anmelden erneut autorisieren. Klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf Zooim im
Terminfenster.

Die Zoom-Integration muss dazu bereits in GroupWise aktiviert sein. Wenn im Kontextmen die
Option Von Zoom abmelden angezeigt wird, missen Sie sich zunachst abmelden. Klicken Sie
anschlieRend mit der rechten Maustaste und melden Sie sich wieder an.

+ Integrieren von Zoom in GroupWise”, auf Seite 93
+ ,Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom*, auf Seite 94
+ ,Konfigurieren einer Vertretung flr die Zoom-Planung”, auf Seite 94

+ Entfernen der Zoom-Integration”, auf Seite 96

Integrieren von Zoom in GroupWise

Sie kdnnen Zoom-Meetings in GroupWise integrieren und damit Termine in GroupWise planen, die
Uber die Zoom-Plattform ablaufen. Wenn die Zoom-Integration aktiviert ist, gilt dieselbe
Arbeitsweise wie beim Planen, Senden, Andern oder Absagen normaler GroupWise-
Besprechungstermine, mit einer Ausnahme: Die Email-Kette enthalt zusatzliche Links zu einem
Zoom-Konto, wodurch der Zugriff auf die Zoom-Online-Plattform ermdoglicht wird.

Anforderungen. Die folgenden Voraussetzungen mussen erfillt sein, damit Sie Meetings in Zoom
aus GroupWise heraus planen kénnen:

+ Zoom-Konto erstellen

+ Zoom-Integration im GroupWise-Client aktivieren

+ GroupWise Connection for Zoom in lhrem Zoom-Konto autorisieren

Wenn Zoom in GroupWise integriert ist, werden die mit der Option Zoom geplanten Termine in den
GroupWise-Kalender eingetragen und es wird ein Meeting auf der Zoom-Plattform erstellt. Das
geplante Meeting kann dann auch in Zoom online angezeigt werden. Melden Sie sich dazu beim
zugehorigen Zoom-Konto an.

So integrieren Sie Zoom in GroupWise:

1 Wenn Sie noch kein Zoom-Konto besitzen, legen Sie ein Konto auf der Zoom-Website an: https:/
/zoom.us/.

2 Offnen Sie den GroupWise-Client auf demselben Gerit, auf dem Sie Zoom installiert haben.
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3 Navigieren Sie zu Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie auf Umgebung.
4 Wibhlen Sie auf der Registerkarte ,Allgemein® im Dialogfeld ,,Umgebung” die Option Zoom-
Integration aktivieren und klicken Sie auf OK.

Sie kdnnen nun Meetings in Zoom direkt aus dem GroupWise-Client heraus planen. Informationen
hierzu erhalten Sie unter Planen von Meetings mit Zoom.

HINWEIS: Wenn Sie das erste Mal mit Zoom in GroupWise arbeiten, werden Sie aufgefordert, sich
bei Zoom anzumelden und GroupWise Connection for Zoom zu autorisieren. Informationen hierzu
erhalten Sie unter Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom.

Weitere Informationen zum Deaktivieren der Zoom-Integration in GroupWise finden Sie unter
Entfernen der Zoom-Integration.

Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom

Die Aufforderung zum Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom wird automatisch angezeigt,
wenn ein GroupWise-Benutzer erstmals auf die Zoom-Funktion im GroupWise-Client zugreift. Dies
geschieht beispielsweise, wenn die Zoom-Integration in GroupWise aktiviert wurde und dann ein
neues Meeting mit Zoom erstellt wird oder wenn das Flyout-Feld ,,Zoom-Optionen” in einem neuen
Terminfenster ge6ffnet wird.

In diesem Fall wird der Benutzer zunachst aufgefordert, sich bei Zoom anzumelden. Anschliefend
wird ein Fenster mit dem Titel ,,Damit fligen Sie GroupWise Connection for Zoom hinzu“ geéffnet.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf Zoaim im Terminfenster klicken und dann auf Bei
Zoom anmelden.

HINWEIS: Wenn ein Fehler im Zusammenhang mit dem Microsoft Edge-Browser bei der
Verwendung der Zoom-Integration auftritt, sollten Sie Microsoft WebView2 auf dem Gerat, auf dem
der GW-Client installiert ist, herunterladen und installieren.

Konfigurieren einer Vertretung fiir die Zoom-Planung

Bei Bedarf kdnnen Sie mithilfe von Vertretungen in GroupWise Zoom-Meetings planen. Aktivieren
Sie hierzu die Planungsberechtigungen in den Zoom-Einstellungen. Mit dieser Funktion kénnen
andere Benutzer Meetings in lhrem Namen planen, sofern folgende Voraussetzungen erfillt sind:
+ Sie und die anderen Benutzer besitzen ein Zoom-Konto
+ Sie konfigurieren die oben genannten Berechtigungen fir die Benutzer in Zoom

+ GroupWise Connection for Zoom ist sowohl fiur Sie als auch fiir die Benutzer aktiviert
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Ebenso kdnnen andere GroupWise-Benutzer mit Zoom-Konten dieselben Berechtigungen fir Sie
konfigurieren, sodass Sie Zoom-Meetings in deren Namen planen kénnen. Wenn einer oder mehrere
Benutzer lhnen diese Berechtigungen erteilt haben, sehen Sie ihre Namen im Abschnitt ,Schedule
Privilege” (Planungsberechtigung) unter ,,Zoom > Settings” (Zoom > Einstellungen), wenn Sie bei
Ihrem Zoom-Konto angemeldet sind.

+ Konfigurieren von Planungsberechtigungen®, auf Seite 95

+ Entziehen von Planungsberechtigungen®, auf Seite 95

Konfigurieren von Planungsberechtigungen

So konfigurieren Sie Planungsberechtigungen in Zoom:

1 Melden Sie sich bei Ihrem Zoom-Konto an: (https://zoom.us/profile).
2 Wahlen Sie Settings (Einstellungen) im linken Navigationsbereich.

3 Blattern Sie zum Ende der Seite und fiihren Sie die entsprechende Option unten im Abschnitt
Schedule Privilege (Planungsberechtigung) neben Assign scheduling privilege to
(Planungsberechtigung hinzufligen zu) aus.

+ Hinzufiigen: Wenn Sie erstmals Berechtigungen zuweisen, sehen Sie die Option Add
(Hinzufiigen).
1. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

2. Geben Sie im Feld unter Users (Benutzer) den Zoom-Benutzernamen oder die Email-
Adresse ein, der/die mit dem Zoom-Konto der Person verkniipft ist, der Sie
Berechtigungen zuweisen mochten, und wahlen Sie dann den Namen aus, wenn er
angezeigt wird.

+ Bearbeiten: Wenn Sie anderen GroupWise-Benutzern bereits Berechtigungen zugewiesen
haben, sehen Sie die Option Edit (Bearbeiten).

1. Klicken Sie auf Edit (Bearbeiten), um die Eintrdge in der Benutzerliste zu dndern.
2. Klicken Sie auf Add (Hinzufligen), um ein neues Benutzerfeld zu erstellen.

3. Geben Sie im neuen Feld unter Users (Benutzer) den Zoom-Benutzernamen oder die
Email-Adresse ein, der/die mit dem Zoom-Konto der Person verknipft ist, der Sie
Berechtigungen zuweisen mochten, und wahlen Sie dann den Namen aus, wenn er
angezeigt wird.

4 Klicken Sie auf Speichern.

HINWEIS: Sowohl der Benutzer, der den Termin erstellt, als auch der vertretende Benutzer miissen
zuvor GroupWise Connection for Zoom in ihrem Konto aktiviert haben, bevor Zoom-Meetings (iber
eine Vertretung geplant werden kdnnen. Weitere Informationen zum Aktivieren der Verbindung
finden Sie unter Aktivieren von GroupWise Connection for Zoom.

Entziehen von Planungsberechtigungen

So entziehen Sie Planungsberechtigungen in Zoom:

1 Melden Sie sich bei Ihrem Zoom-Konto an: (https://zoom.us/profile).

2 Wahlen Sie Settings (Einstellungen) im linken Navigationsbereich.
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3 Blattern Sie zum Ende der Seite und klicken Sie auf Bearbeiten im Abschnitt ,,Schedule Privilege”
(Planungsberechtigung) neben Assign scheduling privilege to (Planungsberechtigung hinzufiigen
zu).

4 Klicken Sie auf die Loschoption T neben den Benutzerkonten, denen Sie die
Planungsberechtigung entziehen mdchten.

5 Speichern Sie lhre Anderungen.

Entfernen der Zoom-Integration

Sie kdnnen die Zoom-Integration aus GroupWise sowie die Autorisierung zur Synchronisierung mit
GroupWise in Ihrem Zoom-Konto entfernen.
+ Entfernen der Zoom-Integration Gber GroupWise*, auf Seite 96

+ ,Aufheben der Autorisierung fir die Zoom-Integration tiber den Zoom App Marketplace”, auf
Seite 96

Entfernen der Zoom-Integration liber GroupWise
Wenn Sie die Zoom-Integration tGber den GroupWise-Client entfernen mochten, kdnnen Sie dies
direkt in GroupWise erledigen.
So entfernen Sie die Zoom-Integration tiber GroupWise:
1 Offnen Sie den GroupWise-Client und navigieren Sie zu Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und deaktivieren Sie die Option Zoom-Integration aktivieren.

3 Klicken Sie auf OK.

Aufheben der Autorisierung fiir die Zoom-Integration liber den
Zoom App Marketplace

So heben Sie die Autorisierung fur die Zoom-Integration Giber den Zoom App Marketplace auf:

1 Melden Sie sich bei lhrem Zoom-Konto an und navigieren Sie zu Solutions > Marketplace
(Losungen > Marketplace).

2 Klicken Sie auf Manage (Verwalten) und wéhlen Sie Added Apps (Hinzugefligte Apps) im
Navigationsbereich.

3 Klicken Sie auf Remove (Entfernen) im Eintrag fiir GroupWise unter ,,Added Apps*
(Hinzugefligte Apps).

HINWEIS: Wenn Sie die Autorisierung fiir Zoom mit der obigen Methode aufheben, kdnnen Sie
Zoom nicht erneut iber den Zoom App Marketplace autorisieren. In diesem Szenario kénnen Sie
Zoom (ber die Option Bei Zoom anmelden erneut aktivieren; klicken Sie hierzu mit der rechten
Maustaste auf zooim im Terminfenster. Die Zoom-Integration muss bereits in GroupWise aktiviert
sein. Wenn im Kontextmen( die Option ,,Von Zoom abmelden” angezeigt wird, miissen Sie sich
zunachst abmelden. Klicken Sie anschlieRend mit der rechten Maustaste und melden Sie sich wieder
an.

Integrierte Zoom-Meetings



6 Anpassen anderer GroupWise-Funktionen

In den folgenden Abschnitten werden weitere Anpassungsoptionen im GroupWise-Client erldutert:

+ ,Wechseln des GroupWise-Modus”, auf Seite 97

¢  Andern der Zeitzone” auf Seite 99

+ Einstellen des Intervalls fir die Aktualisierung von GroupWise”, auf Seite 99
+ ,Konfigurieren von Emoji-Einstellungen®, auf Seite 99

+ ,Anpassen von Zeit- und Datumsformaten®, auf Seite 100

Wechseln des GroupWise-Modus

Zur Ausfihrung des GroupWise-Client stehen in GroupWise vier verschiedene Modi zur Verfligung:
Online, Caching, Remote und Remote (Offline).

¢ ,Online-Modus”, auf Seite 97
¢ ,Caching-Modus”, auf Seite 98
+ ,Remote-Modus”, auf Seite 98

+ ,Wechseln des Modus”, auf Seite 98

Moglicherweise stehen Ihnen alle vier Ausfihrungsmodi flir GroupWise zur Verfligung, es kann
allerdings auch sein, dass Ihr GroupWise-Administrator die Beschrankung auf einen bestimmten
Modus verlangt.

Abgesehen von wenigen Ausnahmen sind die meisten GroupWise-Funktionen in allen vier
GroupWise-Modi verfligbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im Caching-
Modus nicht verfligbar. Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die Vertretung
stehen im Remote-Modus nicht zur Verfligung. Funktionen, fiir die eine Verbindung erforderlich ist
(beispielsweise zum GroupWise-System oder zu einem IMAP4-Konto), stehen im Remote (Offline)-
Modus nicht zur Verfligung.

Online-Modus

Bei Verwendung des Online-Modus sind Sie iber das Netzwerk mit Ihrem Post-Office verbunden. In
der Mailbox werden die in Ihrer Netzwerk-Mailbox (auch als Online-Mailbox bezeichnet)
gespeicherten Nachrichten und Informationen angezeigt. Im Online-Modus besteht eine
kontinuierliche Verbindung mit der Netzwerk-Mailbox. Wenn wahrend des Betriebs im Online-
Modus der Post-Office-Agent beendet wird oder die Netzwerkverbindung ausfallt, wird die
Verbindung zur Mailbox voriibergehend getrennt.

Dieser Modus empfiehlt sich bei geringem Netzwerkverkehr. Sie kdnnen diesen Modus auch
verwenden, wenn Sie verschiedene Arbeitsplatzrechner verwenden und nicht mochten, dass auf
jede Station eine lokale Mailbox heruntergeladen wird.
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Caching-Modus

Im Caching-Modus wird eine Kopie Ihrer Netzwerk-Mailbox, einschlielich der Nachrichten und
sonstiger Informationen, auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Auf diese Weise kénnen Sie
GroupWise auch dann verwenden, wenn das Netzwerk oder der Post-Office-Agent nicht verflgbar
ist. Da nicht die ganze Zeit eine Verbindung mit dem Netzwerk besteht, bietet dieser Modus die
beste Leistung und es fallt wenig Netzwerkverkehr an. Zum Abrufen und Senden neuer Nachrichten
wird automatisch eine Verbindung hergestellt. Sdmtliche Aktualisierungen finden im Hintergrund
statt, sodass Sie lhre Arbeit nicht unterbrechen missen.

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie gentigend Festplattenspeicher auf Ihrem lokalen Laufwerk
haben, um lhre Mailbox zu speichern.

Verschiedene Benutzer kdnnen ihre Caching-Mailboxen auf einem einzigen freigegebenen Computer
einrichten.

Wenn Sie auf dem gleichen Computer den Caching- und den Remote-Modus ausfiihren, kann die
gleiche lokale Mailbox (wird auch als Caching-Mailbox oder Remote-Mailbox bezeichnet) verwendet
werden, damit moglichst wenig Festplattenspeicher benétigt wird.

Wenn der Speicherplatz begrenzt ist, konnen Sie die Nachrichten einschranken, die in Ihre lokale
Mailbox heruntergeladen werden. Sie konnen festlegen, dass nur die Betreffzeile verwendet wird,
oder Sie kbnnen eine GréRenbegrenzung angeben.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden des Caching-Modus.

Remote-Modus

Der Remote-Modus wird von GroupWise-Benutzern verwendet, die sich auRer Haus befinden.
Ahnlich wie beim Caching-Modus wird eine Kopie der Netzwerk-Mailbox oder der von lhnen
festgelegte Teil der Mailbox auf dem lokalen Laufwerk gespeichert. Sie kénnen Nachrichten in
regelmaRigen Abstinden mit der angegebenen Verbindungsart (Modem, Netzwerk oder TCP/IP)
abrufen oder versenden. Wenn Sie keine vollstandige Kopie der Netzwerk-Mailbox bendtigen,
kdnnen Sie die abgerufenen Daten einschranken. So kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur
neue Nachrichten oder nur die Betreffzeilen von Nachrichten abgerufen werden.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden des Remote-Modus.

Wechseln des Modus

GroupWise startet standardmaRig im Online-Modus. Nach dem Einrichten einer Caching-Mailbox
kdnnen Sie bei Bedarf einfach zwischen den Modi wechseln.

1 Klicken Sie im Header der Ordnerliste auf das Symbol Modusauswahl.

2 Wahlen Sie den gewilinschten Modus aus.

Starten Sie GroupWise neu, um den Modus zu wechseln.
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Andern der Zeitzone

GroupWise ruft die Zeitzoneneinstellung von dem Betriebssystem ab, unter dem GroupWise
ausgefiihrt wird. Wenn Sie die GroupWise-Zeitzone dandern mdchten, missen Sie die Zeitzone in

Ihrem Betriebssystem andern.
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Uhr im Windows-Benachrichtigungsbereich.

2 Wahlen Sie Datum/Uhrzeit anpassen aus.

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Datum und Uhrzeit auf Zeitzone dndern und wahlen Sie
anschlieRend die korrekte Zeitzone aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Einstellen des Intervalls fiir die Aktualisierung von
GroupWise

Wenn GroupWise aktualisiert wird, wird der Eingang neuer Email geprift und der Bildschirm
aktualisiert, damit Sie neue oder gednderte Informationen sehen. StandardmaRig aktualisiert
GroupWise die Anzeige jede Minute. Sie kdnnen jedoch das Aktualisierintervall andern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Geben Sie unter Aktualisierintervall die Anzahl an Minuten und Sekunden an, nach denen eine
Aktualisierung erfolgen soll, und klicken Sie dann auf OK.

Konfigurieren von Emoji-Einstellungen

Es stehen zwei Emoji-Einstellungen auf der Registerkarte ,Umgebung > Allgemein“ zur Auswahl. Die
erste Option aktiviert Auto-Emojis, wodurch automatisch Emojis eingefligt werden, wenn Sie
bestimmte Zeichenkombinationen eingeben. Die zweite Option aktiviert das Graustufenformat, bei
dem die Emojis in Nachrichtenlisten in Graustufen angezeigt werden, was die Leistung steigert.
Beide Optionen kénnen von Ihrem Administrator entweder im deaktivierten oder im aktivierten
Modus Uberschrieben werden, sodass Sie die Einstellungen nicht andern kdnnen.

So konfigurieren Sie die Einstellungen, wenn sie nicht durch den Administrator gesperrt wurden:

1 Navigieren Sie zur Registerkarte Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Allgemein.
2 Aktivieren oder deaktivieren Sie die nachfolgenden Optionen nach Wunsch:
+ Auto-Emojis aktivieren

+ Graustufen-Emojis (schneller) anzeigen
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Anpassen von Zeit- und Datumsformaten

GroupWise bietet mehrere Datums- und Zeitformate, mit denen Sie festlegen, wie Datums- und
Zeitangaben in der ganzen Anwendung angezeigt werden. Beispielsweise konnen Sie die Reihenfolge
Tag, Monat, Jahr festlegen, wie 24. August 2010.

Die Zeit- und Datumsformate in GroupWise lassen sich vielfaltig anpassen. Sie legen die Reihenfolge
der Elemente fest, die Trennzeichen zwischen den Elementen, ob Monate mit ihrem Namen oder
ihrer Nummer angegeben werden sowie etliche weitere Optionen.

+ ,Festlegen von Standardformaten fiir Datum und Uhrzeit”, auf Seite 100

+ Festlegen des allgemeinen GroupWise-Formats”, auf Seite 100

+ Festlegen bestimmter GroupWise-Formate”, auf Seite 100

Festlegen von Standardformaten fiir Datum und Uhrzeit

Es gibt drei konfigurierbare Datums- und Zeiteinstellungen:

+ Time: Mit der Einstellung Uhrzeit legen Sie fest, wie die Uhrzeit angezeigt wird.

+ Kurzes Datumsformat: Verwenden Sie die Einstellung Kurzes Datum, um anzugeben, wie das
Datum im Kurzformat erscheint (normalerweise mit Zahlen fiir Tag, Monat und Jahr).

+ Langes Datumsformat: Verwenden Sie die Einstellung Langes Datum, um anzugeben, wie das
Datum im Langformat erscheint (normalerweise mit Zahlen fiir Tag und Jahr und dem Monat
ausgeschrieben).

Festlegen des allgemeinen GroupWise-Formats

Bestimmen Sie mithilfe der Einstellung Allgemeines GroupWise-Format, ob in GroupWise
durchgehend das lange oder das kurze Datum verwendet wird.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Kalender.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit.

3 Zeigen Sie unter Allgemeines GroupWise-Format das Format Uhrzeit an und geben Sie an, ob das
Format Datum das lange oder das kurze Datum anzeigen soll. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Festlegen bestimmter GroupWise-Formate

Geben Sie mithilfe der Einstellungen fiir Bestimmte GroupWise-Formate die Datums- und
Zeitformate an, die im Hauptfenster, Eigenschaften und Dateiinfo-Bereichen in GroupWise
verwendet werden.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie anschlieBend auf Kalender.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Datum/Uhrzeit.

3 Wahlen Sie unter Bestimmte GroupWise-Formate wie gewlinscht die Formate fir jede
Einstellung aus und klicken Sie dann auf OK.

Sie kbnnen entweder Uhrzeit, Kurzes Datum, Langes Datum oder eine der vorhandenen
Kombinationen von Datums- und Uhrzeitformaten auswahlen.
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Email

Eine Email-Nachricht ist im Prinzip eine Textnachricht, die an einen Empfanger geschickt wird. In
GroupWise kann eine Email-Nachricht eine Mitteilung, ein Termin, eine Aufgabe, eine Notiz oder
eine telefonische Nachricht sein. Sie kdnnen sie in einfachem Text oder HTML verfassen und Sie
konnen ihnen Anlagen beifiigen. Alle Eingangsnachrichten werden in Ihrem Mailbox-Ordner
abgelegt.

*

*

Kapitel 17, ,,Senden von Emails“, auf Seite 103

Kapitel 18, ,Verwalten gesendeter Emails”, auf Seite 139

Kapitel 19, ,,Empfangen von Emails und Antworten auf Emails“, auf Seite 149
Kapitel 20, ,,Verwalten empfangener Email”, auf Seite 165

Kapitel 21, ,,Drucken von Emails”®, auf Seite 171

Kapitel 22, ,,Umgang mit unerwiinschten Emails (Spam)*“, auf Seite 173

Email
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Senden von Emails

Wenn Sie eine Email-Nachricht aus GroupWise senden, kdnnen Sie diese Nachricht entweder als
Text oder im HTML-Format senden. Zudem kdnnen Sie eine Datei anhangen, eine Signatur oder
vCard hinzufiigen und die Rechtschreibung in der Nachricht vor dem Versand prfen.

Mithilfe des Adressbuchs und der Namenserganzung konnen Sie die benotigten Kontakte beim
Senden einer Email-Nachricht leicht und schnell finden.

+ ,Auswahlen des Standardlayouts beim Verfassen®, auf Seite 103

¢ Erstellen von Emails”, auf Seite 104

+ Formatieren einer Email“, auf Seite 105

+ ,Rechtschreibprifung von Nachrichten®, auf Seite 111

+ ,Beifligen von Dateien”, auf Seite 115

+ Hinzufligen einer Signatur oder vCard”, auf Seite 118

+ ,Verwenden von alternativen Von-Adressen”, auf Seite 120

+ ,Routing von Mail an mehrere Empfanger nacheinander”, auf Seite 121

+ ,Senden von sicheren S/MIME-Nachrichten”, auf Seite 123

+ ,Speichern unvollstdndiger Emails“, auf Seite 131

+ ,Auswihlen von Sendeoptionen”, auf Seite 132

+ ,Senden von Emails mit der Seriendruckfunktion”, auf Seite 135

+ Erstellen von Haftnotizen”, auf Seite 136

+ ,Senden von telefonischen Nachrichten”, auf Seite 136

¢ Abstimmung”, auf Seite 137

Auswahlen des Standardlayouts beim Verfassen

StandardmaRig bietet GroupWise das Layout ,HTML verfassen” zum Verfassen von Nachrichten. Das
HTML-Layout bietet eine breite Palette an Schriften, SchriftgréBen und Farben, zuséatzlich Optionen
zur Textformatierung, z. B. Absatzformate, Einziige, symbolgegliederte Listen, nummerierte Listen,
Text mit Hyperlinks und horizontale Linien sowie Bildoptionen flr eingebettete Bilder und
Hintergrundbilder. Wenn Sie eine einfachere Bearbeitungsumgebung vorziehen, kénnen Sie das
Layout ,Erstellen” mit einfachem Text verwenden.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Layouts.

3 Wahlen Sie entweder Einfacher Text oder HTML aus.

4 Wahlen Sie die Schrift und SchriftgrofRe in den entsprechenden Feldern aus.

5 Klicken Sie auf OK.
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TIPP: In einer neuen Nachricht, die Sie erstellen, kdnnen Sie Ihr Layout ,Verfassen” fiir diese eine
Nachricht dndern, indem Sie auf Layout > Einfacher Text oder Layout > HTML klicken.

Erstellen von Emails

So verfassen Sie eine E-Mail:

Klicken Sie auf Neue Mail auf der Symbolleiste.
Um ein anderes Mail-Layout auszuwahlen, klicken Sie auf den Abwartspfeil neben Neue Mail.

Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieRend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

oder

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie in der Symbolleiste auf Adresse,
suchen Sie alle Benutzer und doppelklicken Sie auf sie. Klicken Sie anschliefend auf OK.

Klicken Sie bei Bedarf auf +CC und +BC. Die entsprechenden Felder werden hinzugefiigt. Geben
Sie dann die gewlinschten Benutzernamen in die Felder CC und BC ein.

CC (,,Courtesy Copy“): Die Empfanger von Courtesy Copys (CC) erhalten eine Kopie der
Nachricht. Die Empfanger einer CC-Nachricht sind solche Benutzer, fiir die die Informationen in
einer Nachricht niitzlich sind. Diese Nachrichten fallen aber nicht direkt in den
Verantwortungsbereich dieser Benutzer. Jeder Empfanger kann erkennen, an wen eine Courtesy
Copy gesendet wurde. Sie kénnen dartber hinaus die Namen der CC-Empfanger sehen.

BK (Blindkopie): Der Empfanger einer Blindkopie (BK) erhélt eine Kopie der Nachricht. Andere
Empfanger erhalten keine Informationen zu Blindkopien. Nur der Absender und der Empfanger
wissen, dass eine Blindkopie gesendet wurde. Wenn ein Empfanger antwortet und Antwort an
alle auswabhlt, erhalt der Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

Um den Von-Namen (zu einem anderen Konto, einer Vertretung oder einer alternativen Mail-
Adresse) zu dndern, klicken Sie auf Von: und anschlieBend auf einen Namen. Weitere
Informationen zu alternativen E-Mail-Adressen finden Sie unter Verwenden von alternativen
Von-Adressen.

5 Geben Sie einen Betreff ein.

Geben Sie eine Nachricht ein.

(Optional) Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen, um andere Optionen anzugeben,
wie etwa diesem Job eine hohe Prioritdt zuweisen, einen Empfanger um Antwort bitten,
Kategorien hinzufligen und so weiter.

Wenn Sie die Option , Kategorien” verwenden, werden nur die vier Standardkategorien an den
Empfanger Gbertragen.

Im Layout zum Erstellen kdnnen Sie mit Strg+Klick einen Hyperlink aufrufen.

Zum Anhédngen von Anlagen klicken Sie unten im Verfassen-Fenster auf Anlage hinzufiigen.

9 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Formatieren einer Email

Die Formatierungsoptionen, die beim Erstellen einer Nachricht verfiigbar sind, hdngen vom
ausgewahlten Layout zum Erstellen ab. Die in diesem Abschnitt beschriebenen Optionen gelten fiir
die Nachricht, die Sie gerade erstellen.

HINWEIS: Wenn die Empfanger das HTML-Leselayout verwenden, sehen Sie die Emails so, wie Sie
sie formatiert haben. Die Empfanger kénnen die Schriftart einer in HTML formatierten Nachricht
nicht andern. Verwenden die Empfanger das Leselayout fiir einfachen Text, geht die HTML-
Formatierung verloren. Die Empfanger kdnnen jedoch auf Layout > HTML klicken, um die Nachricht
so anzuzeigen, wie Sie sie formatiert haben.

+ ,Auswihlen eines Texteditors”, auf Seite 105
+ Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von HTML-Email“, auf Seite 105

+ ,Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von Emails mit einfachem Text“, auf
Seite 109

+ ,Verwenden von benutzerdefinierten Layouts im GroupWise-Texteditor”, auf Seite 110

Auswahlen eines Texteditors

Fiir das Erstellen einer Nachricht in GroupWise kdnnen Sie entweder den systemeigenen
GroupWise-Editor oder einen der folgenden Editoren von Drittanbietern verwenden:
+ LibreOffice 3.6 oder héher
+ Microsoft Word 2007 oder héher
Microsoft Word 2019 wird in GroupWise 18.1 und hoher unterstiitzt.

Fir LibreOffice oder Word muss die Anwendung auf lhrer Arbeitsstation ordnungsgemaR installiert
sein.

Wenn Sie LibreOffice oder Word als Standardeditor wahlen, stehen die Funktionen und
Formatierungen der Anwendung im Fenster ,Erstellen” in GroupWise zur Verfiigung. Informationen
zur Formatierung finden Sie in der entsprechenden Dokumentation.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Editor/Vorschau.

3 Wahlen Sie unter Einfachen Text erstellen mit den gewiinschten Editor aus.

4 Wibhlen Sie unter HTML erstellen mit den gewiinschten Editor aus.

5 Klicken Sie auf OK.

Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von
HTML-Email

Sie kdnnen die in GroupWise verfligbaren HTML-Werkzeuge verwenden, um lhren Nachrichten
zusatzliche Formatierungen hinzuzufiigen. Alle Standard-Textfunktionen wie Schrift, Unterstreichen
und Kursiv sowie Funktionen wie Ausrichtung, Einzug, Hinzufligen von Bildern und Tabellen etc. sind
auf der Symbolleiste verfigbar.
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Sie missen moglicherweise die GroRe des Nachrichtenlayouts (horizontal) dndern, um alle
Schaltflachen auf der HTML-Symbolleiste anzuzeigen.

¢ ,Andern der Schrift in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 106

+ Hinzufligen von Smileys zu einer HTML-Nachricht”, auf Seite 106

+ Hinzufligen einer horizontalen Linie in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 108

+ Hinzufligen einer symbolgegliederten oder nummerierten Liste in einer HTML-Nachricht”, auf
Seite 108

+ ,Hinzufligen einer Tabelle in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 108

¢ ,Hinzufligen von Bildern in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 108

+ ,Hinzufligen eines Hintergrundbilds in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 108
+ Hinzufligen eines Hyperlinks in einer HTML-Nachricht”, auf Seite 109

+ ,Rickgiangigmachen oder Wiederherstellen der letzten Textaktion in einer HTML-Nachricht”,
auf Seite 109
Andern der Schrift in einer HTML-Nachricht

So dndern Sie die Schrift in einer HTML-Nachricht:

Andern Sie nach Bedarf die Schrift, SchriftgroRe und andere Schriftattribute mithilfe der HTML-
Symbolleiste.

Sie kénnen fiir HTML-Nachrichten aulRerdem eine Standardschrift festlegen. Weitere Informationen
finden Sie unter Festlegen von Standardlayout und -schrift beim Lesen/Erstellen.

Hinzufiigen von Smileys zu einer HTML-Nachricht

Fligen Sie anhand einer der folgenden Optionen ein Emoji in eine HTML-Nachricht ein.

HINWEIS: Wenn Sie eine Nachricht mit Emojis vom HTML-Format zum Nur-Text-Format dndern,
werden die Emojis in Schwarz-WeilR-Bilder umgewandelt. GroupWise unterstiitzt zwar Emojis im
Nur-Text-Format, aber nur in Schwarz-Weil3.

+ Klicken Sie in der Symbolleiste auf Emoji einfiigen &) und wihlen Sie eines der verfligbaren
Emojis.
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Emaji - Weiter nach einem Emoji suchen
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+ Offnen Sie das Emoji-Meni mit der Tastenko

+ Wihlen Sie im Kontextmeni Emoji einfiigen,

+ Geben Sie giangige Emoji-Zeichenfolgen ein, um ein Emoji direkt in die Textzeile einzufiigen.

Beispiel:

1) oder :-) fiir ein lachelndes Smiley @.

mbination Windows-Taste + . (Punkt).

um das Emoji-Meni zu 6ffnen.

Driicken Sie Strg+Z, um das Emoji zu den eingegebenen Zeichen zu dndern, oder Strg+Y, um eine

rickgangig gemachte Aktion zu wiederholen.

Zuordnung von Emoji-Zeichen in GroupWise:
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Hinzufiigen einer horizontalen Linie in einer HTML-Nachricht

So fligen Sie eine horizontale Linie in einer offenen HTML-Nachricht ein:

1 Wahlen Sie in der E-Mail die Stelle, an der die Linie angezeigt werden soll.

2 Klicken Sie auf das Symbol ,, Horizontale Linie” .

Hinzufiigen einer symbolgegliederten oder nummerierten Liste in einer
HTML-Nachricht

So fligen Sie eine symbolgegliederte oder nummerierte Linie in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:
1 Verwenden Sie die HTML-Symbolleiste, um eine symbolgegliederte oder nummerierte Liste
einzufiigen.

2 Geben Sie einen Listeneintrag ein und driicken Sie die Eingabetaste, um den nachsten Eintrag in
der Liste zu erstellen.

3 Driicken Sie die Eingabetaste, um die Listenformatierung auszuschalten, und driicken Sie nach
dem letzten Eintrag die Riicktaste.

Hinzufiigen einer Tabelle in einer HTML-Nachricht

So fligen Sie eine Tabelle in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:

1 Klicken Sie in der HTML-Symbolleiste auf das Symbol Tabellenoptionen.

2 Wahlen Sie im Dropdown-Menii die GroRRe der Tabelle aus oder wahlen Sie Andere aus und
geben Sie eigene Abmessungen ein.

Die Tabelle wird in der Email angezeigt und an den Text angepasst.

Hinzufiigen von Bildern in einer HTML-Nachricht

So dndern Sie die Schrift in einer HTML-Nachricht:

1 Klicken Sie im Bereich, in dem das Bild angezeigt werden soll, auf das Symbol Bild einfiigen.

2 Geben Sie den Namen der Grafik an, die hinzugefligt werden soll, oder navigieren Sie zu der
Grafik und wahlen Sie sie aus. Klicken Sie anschlieRend auf OK.

Hinzufiigen eines Hintergrundbilds in einer HTML-Nachricht

So fligen Sie einen Hintergrund in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:

1 Klicken Sie auf das Symbol Hintergrundbild.

2 Geben Sie den Namen der Grafik an, die als Hintergrundbild verwendet werden soll, oder
navigieren Sie zu der Grafik und wahlen Sie sie aus.

3 Klicken Sie auf OK.
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Hinzufiigen eines Hyperlinks in einer HTML-Nachricht

Hyperlinks verknipfen ein bestimmtes Wort, einen Satz oder ein Bild direkt mit einer bestimmten
Website.

So fligen Sie einen Hyperlink in einer offenen HTML-Nachricht hinzu:

1 Wahlen Sie das Wort, den Satz oder das Bild aus, das/der verwendet werden soll, und klicken
Sie anschlieend auf das Symbol Hyperlink einfiigen.

2 Geben Sie die Webadresse ein, fur die ein Link erstellt werden soll.
3 Klicken Sie auf OK.

Die Farbe des Textes verandert sich und der Text ist unterstrichen, um anzugeben, dass es sich
um einen Link handelt. Bei einem Bild andert sich die Farbe nicht, es dient jedoch trotzdem als
Link.

Riickgangigmachen oder Wiederherstellen der letzten Textaktion in einer
HTML-Nachricht

Sie kdnnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Feld Betreff oder Nachricht
rickgangig machen.

Klicken Sie auf Bearbeiten > Riickgangig.
oder
Um die Aktion erneut durchzufiihren, klicken Sie auf Bearbeiten > Wiederherstellen.

Sie kénnen fir ,,Rickgangig” auch Strg+Z und fir ,Wiederherstellen” auch Strg+Y verwenden.
Informationen zu weiteren Verknilipfungen finden Sie unter Schnelltasten.

Verwenden des GroupWise-Texteditors zur Formatierung von
Emails mit einfachem Text

In einer Nachricht mit einfachem Text konnen Sie die Schrift, die GroRe und die Farbe dndern. Sie
kdnnen Fett- und Kursivschrift sowie Unterstreichungen verwenden. Jedoch kénnen Sie im Layout
»Verfassen” flir einfachen Text weder Text einrlicken noch Hyperlinks und horizontale Linien
hinzuftgen.

¢ Andern der Schrift in einer Nachricht mit einfachem Text“ auf Seite 109
+ Formatierungslisten in einer Nachricht mit einfachem Text”, auf Seite 110

+ ,Rickgiangigmachen der letzten Textaktion in einer Nachricht mit einfachem Text”, auf Seite 110

Andern der Schrift in einer Nachricht mit einfachem Text

So dndern Sie die Schrift in einer offenen Nachricht, die Sie im Nur-Text-Layout verfassen:

1 Klicken Sie in das Feld Nachricht.
2 Klicken Sie auf Bearbeiten > Schrift > Schrift.

3 Wahlen Sie eine Schrift und einen Schriftstil aus.
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4 Waihlen Sie eine GroRe aus.

5 Wahlen Sie eine andere Option aus, die Sie dandern mochten, und klicken Sie anschlieRend auf
OK.

Sie kénnen auch die Schaltflachen in der Symbolleiste verwenden, um Textabschnitte fett oder kursiv
zu machen oder sie zu unterstreichen.

Formatierungslisten in einer Nachricht mit einfachem Text

So formatieren Sie eine Liste in einer offenen Nachricht, die Sie im Nur-Text-Layout verfassen:

1 Driicken Sie Strg + Umschalt + L, um eine symbolgegliederte Liste einzufligen.
2 Driicken Sie noch einmal Strg + Umschalt + L, um sie in eine nummerierte Liste zu andern.

3 Driicken Sie weiter Strg + Umschalt + L, um eins der sechs verfiigbaren Listenformate
auszuwahlen.

4 Geben Sie einen Listeneintrag ein und driicken Sie die Eingabetaste, um den nachsten Eintragin
der Liste zu erstellen.

5 Driicken Sie nach dem letzten Listeneintrag zweimal auf die Eingabetaste, um die
Listenformatierung auszuschalten.

Riickgangigmachen der letzten Textaktion in einer Nachricht mit
einfachem Text

Sie kdnnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Feld Betreff oder Nachricht
rickgangig machen.

Klicken Sie dazu auf Bearbeiten > Riickgangig.

Sie kénnen zum Riickgangigmachen auch Strg+7 verwenden. Informationen zu weiteren
Verknipfungen finden Sie unter Schnelltasten.

Verwenden von benutzerdefinierten Layouts im GroupWise-
Texteditor

Mithilfe benutzerdefinierter Layouts konnen Sie eine Email-Schablone erstellen und speichern, um
sie immer wieder zu verwenden. Dies ist nltzlich, wenn Sie eine Email mit bestimmtem Text oder

einem bestimmten Erscheinungsbild haufig senden méchten. Sie kdnnen eine Email-Nachricht mit
dem gewiinschten Aussehen erstellen und dann als benutzerdefiniertes Layout speichern.

+ ,Speichern eines benutzerdefinierten Layouts”, auf Seite 111

+ ,Offnen eines benutzerdefinierten Layouts”, auf Seite 111

+ ,Definieren des Speicherorts, an dem benutzerdefinierte Layouts gespeichert werden”, auf
Seite 111

HINWEIS: Beim Speichern einer HTML-Nachricht als Layout werden einige HTML-Formatierungen
moglicherweise nicht beibehalten. Es wird empfohlen, eine Nachricht mit einfachem Text als
benutzerdefiniertes Layout zu verwenden.
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Speichern eines benutzerdefinierten Layouts

So dndern Sie ein benutzerdefiniertes Layout:

1 Klicken Sie auf Neue Mail, um eine neue Email-Nachricht zu erstellen.

2 (Optional) Geben Sie den Betreff der Email-Nachricht in das Feld Betreff ein.
3 Geben Sie den Text der Email-Nachricht in das Feld Nachricht ein.

4 Klicken Sie auf Datei > Layout speichern.

StandardmaRig wird ein benutzerdefiniertes Layout im Verzeichnis C: \Novell\Groupwise
gespeichert. Benutzerdefinierte Layoutdateien besitzen die Erweiterung . vew.

5 Geben Sie einen Namen fiir das Layout ein und klicken Sie anschliefend auf Speichern.

Offnen eines benutzerdefinierten Layouts

So 6ffnen Sie ein benutzerdefiniertes Layout:

1 Klicken Sie auf den Abwartspfeil neben dem Symbol Neue Mail.
2 Waihlen Sie die zuvor gespeicherte benutzerdefinierte Layoutdatei.

Das benutzerdefinierte Layout wird geoffnet und zeigt die Informationen, die Sie beim
Speichern der Datei eingegeben haben.

3 Figen Sie bei Bedarf zuséatzliche Informationen hinzu und klicken Sie anschlieBend auf Senden.

Definieren des Speicherorts, an dem benutzerdefinierte Layouts
gespeichert werden

So legen Sie den Speicherort fiir ein benutzerdefiniertes Layout fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
2 Klicken Sie auf die Registerkarte Pfad zu den Dateien.

3 Geben Sie im Feld Benutzerdefinierte Layouts den Pfad an, in dem benutzerdefinierte Layouts
gespeichert sind, oder navigieren Sie zu dem Speicherort und wéahlen Sie ihn aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Rechtschreibprifung von Nachrichten

Sie haben zwei Moglichkeiten, die Rechtschreibung der von Ihnen gesendeten Nachrichten zu
prifen. Mit beiden Funktionen kdnnen Sie sicherstellen, dass die von Ihnen erstellten Nachrichten
richtig geschrieben wurden, dass keine doppelten Worter enthalten sind und dass keine unzulassige
Grof3schreibung vorliegt. Jede Funktion hat ihre Vorteile in verschiedenen Situationen.

+ Verwenden der Blitz-Rechtschreibpriifung”, auf Seite 112

+ ,Verwenden der Rechtschreibpriifung”, auf Seite 113
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Verwenden der Blitz-Rechtschreibpriifung

Bei der Blitz-Rechtschreibprifung wird die Rechtschreibung wahrend der Eingabe gepriift. Falsch
geschriebene Worter werden unterstrichen. Wenn die Blitz-Rechtschreibpriifung ein falsch
geschriebenes Wort findet, kénnen Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen oder in der
gesamten Nachricht ignorieren. Sie kdnnen das Wort auch in eine Benutzerwortliste aufnehmen.
+ ,StandardmaRige Aktivierung der Blitz-Rechtschreibprifung”, auf Seite 112
+ ,Rechtschreibprifung mit der Blitz-Rechtschreibpriifung”, auf Seite 112

+ ,Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibprifung beim Erstellen einer Email“, auf Seite 112

StandardmaBige Aktivierung der Blitz-Rechtschreibpriifung

So legen Sie die Blitz-Rechtschreibprifung als Standardeinstellung fest:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.
3 Waibhlen Sie Rechtschreibung wahrend der Eingabe priifen aus und klicken Sie dann auf OK.

Deaktivieren Sie diese Option, um die Blitz-Rechtschreibpriifung zu deaktivieren.

Rechtschreibpriifung mit der Blitz-Rechtschreibpriifung

So korrigieren Sie ein Wort, das rot unterringelt ist, oder filhren dafiir anderweitig die
Rechtschreibpriifung durch:

1 Klicken Sie im Feld Betreff oder Nachricht mit der rechten Maustaste auf das falsch
geschriebene Wort.
2 Klicken Sie auf das richtig geschriebene Wort.
oder
Klicken Sie auf Ignorieren, um das Wort im Rest der Nachricht zu ignorieren.
oder

Klicken Sie auf Zu Wortliste hinzufiigen, um das Wort zu lhrer Wortliste hinzuzufiigen.

Deaktivieren der Blitz-Rechtschreibpriifung beim Erstellen einer Email

So deaktivieren Sie die Blitz-Rechtschreibpriifung beim Verfassen einer E-Mail:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Betreff oder Nachricht.
2 Klicken Sie auf Blitz-Rechtschreibpriifung deaktivieren.

Wenn Sie die Blitz-Rechtschreibpriifung wieder aktivieren mochten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in das Feld Betreff oder Nachricht und wahlen Sie die Option Blitz-
Rechtschreibpriifung aktivieren aus.

TIPP: Sie konnen die Blitz-Rechtschreibprifung auch jederzeit im Verfassen-Options-Slide-Out
aktivieren/deaktivieren.
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Verwenden der Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibprifung fiihren Sie getrennt aus, entweder manuell oder, nach Auswahl der
entsprechenden Option, automatisch beim Klicken auf Senden. Wenn die Rechtschreibprifung ein
falsch geschriebenes Wort findet, kénnen Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen, das Wort
manuell bearbeiten oder Gberspringen. Weiterhin kénnen Sie festlegen, dass das Wort automatisch
durch ein anderes ersetzt wird oder einer benutzerdefinierten Woérterliste hinzugefiigt werden soll.
Die Umgebungsoptionen und das Erstellen-Options-Slide-Out bieten Ihnen die Méglichkeit, die
Rechtschreibpriifung so einzurichten, dass lhre Nachrichten automatisch vor dem Versenden auf die
richtige Schreibweise geprift werden.

+ ,Prifen einer Nachricht mit der Rechtschreibprifung”, auf Seite 113

+ ,Automatisches Priifen von Nachrichten mit der Rechtschreibprifung”, auf Seite 114

+ Konfigurieren der Rechtschreibprifung”, auf Seite 114

+ ,Auswahlen der Sprache fiir die Rechtschreibprifung”, auf Seite 114

+ Hinzufligen einer neuen Sprache fiir die Rechtschreibprifung”, auf Seite 115

Priifen einer Nachricht mit der Rechtschreibpriifung

Wenn Sie einen anderen Editor als GroupWise verwenden, wird die Rechtschreibprifung durch
diesen Editor durchgefiihrt. Weitere Informationen zur Rechtschreibpriifung finden Sie in der Hilfe
der jeweiligen Anwendung.
1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.
oder
Wahlen Sie den Text aus, dessen Rechtschreibung Sie priifen méchten.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Rechtschreibprifung.

3 Zum Festlegen eines zu iberprifenden Textbereichs klicken Sie auf die Dropdown-Liste
Uberpriifen und wihlen eine Option aus.

4 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Wort anhilt, klicken Sie auf eine der verfiigbaren
Optionen, oder bearbeiten Sie das Wort manuell.

Sie kdnnen zwischen den folgenden Optionen auswahlen:

Ersetzen: Ersetzt ein falsch geschriebenes Wort durch ein von der Rechtschreibprifung
vorgeschlagenes Wort. Um ein falsch geschriebenes Wort zu ersetzen, doppelklicken Sie auf das
Wort oder wahlen Sie das Wort aus und klicken Sie auf Ersetzen. Um lhre eigenen Korrekturen
vorzunehmen, bearbeiten Sie das Wort im Feld Ersetzen durch und klicken Sie anschlieRend auf
Ersetzen.

1x ignorieren: Uberspringt das Wort einmal. Die Rechtschreibpriifung wird beim nichsten
Auftreten des Wortes angehalten.

Ignorieren: Uberspringt das Wort bei jedem Auftreten im ganzen Dokument. Die
Rechtschreibprifung ignoriert das Wort wahrend der gesamten aktuellen Rechtschreibprifung.

Hinzufiigen: Flgt das Wort zu der aktuellen benutzerdefinierten Worterliste hinzu, in der
zuséatzliche Worter gespeichert werden. So wird das Wort bei zukiinftigen
Rechtschreibpriifungen erkannt.
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Blitzkorrektur: Definiert einen automatischen Ersatz fiir ein Wort oder einen Satzteil. Wenn die
Rechtschreibpriifung bei einem Wort anhalt, klicken Sie auf Blitzkorrektur, um das Wort durch
den Text im Feld Ersetzen durch zu ersetzen und den Ersatz zu der von der Blitzkorrektur
verwendeten benutzerdefinierten Woérterliste hinzuzufiigen. Wenn Sie dieses Wort das nachste
Mal eingeben, wird es durch die Blitzkorrektur automatisch ersetzt.

5 Klicken Sie nach Abschluss der Rechtschreibpriifung auf Ja.

Automatisches Priifen von Nachrichten mit der Rechtschreibpriifung

Sie kénnen in GroupWise festlegen, dass flir Nachrichten immer eine Rechtschreibprifung
durchgefiihrt wird, sobald Sie auf Senden klicken.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Umgebung und klicken Sie anschlieend auf die Registerkarte Allgemein.

3 Aktivieren Sie die Kontrollkastchen fiir Rechtschreibung beim Schreiben priifen und
Rechtschreibung vor Senden priifen und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Konfigurieren der Rechtschreibpriifung

Sie kénnen die Worter bearbeiten, die die Rechtschreibpriifung als Rechtschreibfehler betrachtet.

1 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Rechtschreibfehler anhalt, klicken Sie auf Optionen.
2 Wahlen Sie die folgenden Optionen aus oder heben Sie die Auswahl dafir auf:

+ Worter mit Zahlen priifen

+ Auf Wortwiederholungen prifen

+ Automatisches Ersetzen bestatigen

3 Mit der Rechtschreibpriifung wie gewohnt fortfahren.

Auswaihlen der Sprache fiir die Rechtschreibpriifung

So legen Sie die Sprache fir die Rechtschreibpriifung fest:

1 Klicken Sie in das Feld Betreff oder Nachricht.

oder

Wihlen Sie den Text aus, dessen Rechtschreibung Sie prifen méchten.
2 Klicken Sie auf Werkzeuge > Sprache fiir Rechtschreibpriifung.

3 Klicken Sie auf die gewiinschte Sprache und anschliefend auf OK.
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Hinzufiigen einer neuen Sprache fiir die Rechtschreibpriifung

Wenn der GroupWise-Client installiert ist, kbnnen mehrere Worterbiicher fiir die
Rechtschreibpriifung enthalten sein. Eine Liste der Worterblicher fiir die Rechtschreibung, die
hinzugefiigt werden kdnnen, finden Sie im Abschnitt zu ,GroupWise-Benutzersprachen” im
Administrationshandbuch zu GroupWise 18.

Unter Umstanden missen Sie ein Worterbuch fir die Rechtschreibpriifung einer Sprache
hinzufligen, die nicht in der Installation des GroupWise-Clients enthalten ist. Die GroupWise-
Rechtschreibprifung unterstiitzt mit Hunspell/Myspell kompatible Sprachwérterbiicher. Jedes
Worterbuch besteht aus zwei Dateien mit identischen Dateinamen: eine Datei mit der Erweiterung
.aff und die andere mit der Erweiterung .dic.

So fligen Sie der GroupWise-Rechtschreibpriifung ein neues Worterbuch hinzu:

1 Laden Sie die Worterbuchdateien herunter.
Die Worterbicher sind auf folgenden Websites verfigbar:

+ Apache OpenOffice Dictionary Extensions (http://extensions.openoffice.org/en/
search?f%5B0%5D=field_project_tags%3A157)

+ Firefox Dictionary Extensions (https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/language-tools/)

2 Kopieren Sie die Dateien mit den Erweiterungen .aff und .dic in das GroupWise-
Worterbuchverzeichnis unter:

64-Bit-Windows: C:\Program Files (x86)\Novell\GroupWise\dictionaries
32-Bit-Windows: C:\Program Files\Novell\GroupWise\dictionaries

3 (Optional) Erstellen Sie eine . txt-Datei im Verzeichnis dictionaries mit demselben Namen
wie die Worterbuchdateien.

Offnen Sie die . txt-Datei. Geben Sie den Namen fiir das neue Worterbuch ein, der im
Rechtschreibprifungsmeni angezeigt werden soll, und speichern Sie die Datei.

4 Starten Sie den GroupWise-Client neu.
5 Klicken Sie im Hauptfenster auf Neue Mail, sobald der GroupWise-Client neu startet.

6 Waihlen Sie den Mitteilungstext aus und klicken Sie auf Werkzeuge > Sprache fiir
Rechtschreibpriifung.

7 Waihlen Sie die neue Sprache fir die Rechtschreibprifung im Dropdown-Meni aus.

Wenn Sie keinen benutzerdefinierten Namen fiir die neue Sprache in Schritt 3 erstellt haben,
wird der Name des neuen Worterbuchs im Landesvorwahl-/Dialektformat angezeigt.

8 Klicken Sie auf OK.

Beifligen von Dateien

Mithilfe des Befehls Datei beifiigen kdnnen Sie eine oder mehrere Dateien an andere Benutzer
senden. Der Empfanger kann die Anlagendatei 6ffnen, speichern, anzeigen und drucken. Wenn Sie
die Anlagendatei andern, nachdem Sie diese gesendet haben, kann der Empfinger die Anderungen
nicht sehen.

Wenn Sie eine Datei anhadngen, deren Name (mit vollstandigem Dateipfad) mehr als 255 Zeichen
enthalt, wird eine Fehlermeldung angezeigt, und Sie konnen die Nachricht nicht senden.
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Wenn Sie eine durch ein Passwort geschiitzte Datei beifligen, kann der Empfanger die Anlage erst
nach Eingabe des Passworts 6ffnen oder anzeigen.

Weitere Informationen zum Beifligen von Dokumenten aus einer GroupWise-Bibliothek finden Sie
unter Beifligen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht.

+ ,Beifligen von Dateien zu einer Nachricht”, auf Seite 116

+ ,Beifligen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht”, auf Seite 117

+ Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht”, auf Seite 117

Beifiigen von Dateien zu einer Nachricht

So fligen Sie einer Nachricht eine Datei bei:

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Fillen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.

3 Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das:Symbol ,Anlage” und navigieren Sie zu den zu
sendenden Dateien.

Um mehr als eine Datei im Ordner beizufligen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie
auf die Dateien, die Sie beifligen mochten. Im Dialogfeld ,,Datei beifiigen” ist standardmaRig der
Standort festgelegt, den Sie vorher zum Beifligen einer Datei verwendet haben.

4 Klicken Sie auf OK.

5 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

TIPP: Sie kdnnen auch eine Datei oder eine Nachricht beifligen, indem Sie die Datei oder die
Nachricht in das Anlagenfenster ziehen. AuRerdem kdnnen Sie in Windows mit der rechten
Maustaste auf eine Datei und dann auf Senden an > GroupWise-Empfianger klicken. Eine neue
Nachricht wird mit der Anlage im Anlagenfenster erstellt.

So entfernen Sie eine Anlage, bevor Sie die Nachricht senden:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und anschlieRend auf Léschen.

Durch das Léschen einer beigefligten Datei wird die Datei nicht vom urspriinglichen Speicherort
geldscht; sie wird lediglich aus der Anlagenliste entfernt.

Das Verschieben oder Loschen der Originaldatei wirkt sich nicht auf die Datei aus, die Sie einer
Nachricht beigefligt haben.
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Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht

Wenn es sich bei der Datei, die Sie beifiigen mochten, um ein in der GroupWise-Bibliothek
gespeichertes Dokument handelt, kénnen Sie einen Dokumentverweis beifligen. Wenn ein
Empfanger eine Anlage 6ffnet, wird das Dokument in der Bibliothek ge6ffnet, sofern er Rechte auf
das Offnen oder Anzeigen von Dokumenten besitzt und die Bibliothek verfiigbar ist.

Falls einige Empfanger nicht tber die erforderlichen Dokumentrechte verfligen oder ein Email-
Programm verwenden, das die GroupWise-Bibliothek nicht unterstiitzt, oder aber die Bibliothek
nicht verfligbar ist, wird nur eine Kopie des Dokuments gedffnet. Wenn der Empfanger eine Kopie
bearbeitet, wirken sich die Anderungen nicht auf das Dokument in der Bibliothek aus. Weitere
Informationen zu Dokumentrechten finden Sie unter Dokumentverwaltung.

So fligen Sie einer Nachricht einen Dokumentverweis bei:

1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Fillen Sie die Felder An, Betreff und Nachricht aus.

3 Klicken Sie unten im Fenster ,Erstellen” auf Anlage hinzufiigen und dann im Fenster Datei
beifiigen auf Dokumentverweis.

Das Dialogfeld ,,Dokument auswahlen” wird angezeigt.

4 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Bibliothek auf die Bibliothek, die das Dokument enthalt, das
Sie beifligen mochten.

5 Geben Sie im Feld Dokument # die Dokumentnummer ein.

Wenn Sie die Dokumentnummer nicht kennen, klicken Sie zum Suchen des Dokuments in der
Bibliothek auf Suchen. Zum Beifligen eines Dokuments, das im Dialogfeld ,, Suchergebnisse”
angezeigt wird, klicken Sie auf das Dokument und anschliefend auf OK.

6 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Version auf die Version, die Sie beifligen mdchten. Wenn Sie
Bestimmte Version auswahlen, geben Sie die Versionsnummer im Feld Version # ein.

7 Klicken Sie auf OK.

8 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht

So betten Sie ein Objekt in eine Nachricht ein:

1 Offnen und adressieren Sie eine Nachricht.
2 Klicken Sie auf Datei > Anlagen > Objekt beifligen.

3 Um ein vorhandenes Objekt einzubetten, klicken Sie auf Aus Datei erstellen, geben Sie den Pfad
und den Dateinamen an und klicken Sie anschlieffend auf OK. Fahren Sie mit Schritt 8 fort.

oder

Um ein neues Objekt zu erstellen und dieses einzubetten, fiihren Sie die Schritte Schritt 4 bis
Schritt 8 aus.

Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie anschlieRend einen Objekttyp aus.
Klicken Sie zum Offnen der Anwendung auf OK.

Erstellen Sie das Objekt, das Sie einbetten mochten.

N o b

Klicken Sie in der Anwendung auf das Meni Datei und anschliefend auf Beenden.
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Dieser Schritt kann je nach Anwendung auch anders ablaufen.
8 Vervollstandigen Sie gegebenenfalls die Nachricht und klicken Sie auf die Option Senden auf der
Symbolleiste.

Damit der Empfanger einer Nachricht eingebettete OLE-Objekte anzeigen und bearbeiten kann,
muss GroupWise verwendet werden.

Wenn der Empfanger das Objekt 6ffnet und bearbeitet, muss er es unter einem neuen Dateinamen
speichern. Andernfalls wird beim SchlieBen der Mail-Nachricht eine Fehlermeldung angezeigt.

Wenn Sie ein OLE-Objekt in die Zwischenablage kopiert haben, kdnnen Sie es mithilfe der Option
Inhalte einfiigen aus dem Menli Bearbeiten in eine gedffnete Nachricht einbetten.

Hinzufligen einer Signatur oder vCard

Verwenden Sie die Funktion ,Signaturen®, um eine Signatur oder Attributzeile am Ende der
gesendeten Nachrichten einzufiigen. Sie kdnnen GroupWise so einstellen, dass lhr Name, |hre
Telefonnummer und lhre Email-Adresse automatisch am Ende jeder gesendeten Nachricht angezeigt
werden.

Wenn Sie Uber verschiedene Konten verfligen (einschlieRlich POP3-, IMAP4- und NNTP Newsgroup-
Konten), kénnen Sie fir jedes Konto eine eigene Signatur erstellen. Sie kdnnen auch mehrere
Signaturen fir ein und dasselbe Konto erstellen.

Signaturen werden in HTML erstellt. Dies gibt Ihnen die Moéglichkeit, Grafiken und Formatierungen
hinzuzufligen. Wenn Sie eine Textnachricht senden, wird die HTML-Signatur in Text konvertiert.

Aulerdem kann GroupWise so konfiguriert werden, dass automatisch eine vCard (virtuelle
Visitenkarte) am Ende von Nachrichten eingefligt wird.

+ Erstellen einer Signatur”, auf Seite 118

+ ,Einrichten einer vCard”, auf Seite 119

+ Hinzufligen der-Signatur oder vCard zu einer Email“, auf Seite 119

+ ,Globale Signaturen®, auf Seite 120

Erstellen einer Signatur

Signaturen konnen entweder lber die GroupWise-Client-Optionen oder aus einer zu verfassenden
Nachricht heraus erstellt werden.

So erstellen Sie eine Signatur (iber die GroupWise-Client-Optionen:

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.
Klicken Sie auf das Register Signatur.

Waihlen Sie Signatur aus und klicken Sie dann auf Neu.

Geben Sie einen Namen fir die Signatur ein und klicken Sie anschliefend auf OK.

Erstellen Sie Ihre Signatur im bereitgestellten HTML-Editor.

A U1 A W N =

Waihlen Sie aus, ob diese Signatur die Standardsignatur sein soll.
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7 Waihlen Sie, ob Sie fiir jede Nachricht, die Sie senden, zum Hinzufligen einer Signatur
aufgefordert werden mochten.

8 Klicken Sie auf OK.
So erstellen Sie eine Signatur aus dem Verfassen-Layout heraus:
1 Klicken Sie auf das Symbol fiir das Options-Slide-Out . Das Verfassen-Options-Slide-Out wird
geobffnet. Das Dropdown-Menii ,Signatur” ist standardmaRig geodffnet.
2 Klicken Sie auf das Symbol , Bearbeiten” neben Neue Signatur erstellen.

3 Geben Sie einen Namen fir die Signatur ein und erstellen Sie dann lhre Signatur im angezeigten
HTML-Editor.

4 Wahlen Sie aus, ob diese Signatur die Standardsignatur sein soll.

5 Klicken Sie auf OK.

Einrichten einer vCard

vCards sind elektronische Visitenkarten, die entsprechend der vom Internet Mail Konsortium
festgelegten Standards formatiert sind. Eine vCard-Datei hat die Erweiterung vct. Sie kdnnen die
Datei zu Ihren ausgehenden Email-Nachrichten hinzuftigen. Mit der Software von Drittanbietern
kénnen Sie vCards erstellen, die Text, Grafiken und Audio enthalten. Wenn Sie Ihre vCard mit
GroupWise erstellen, werden die Informationen der Felder in Threm Adressbuch verwendet.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf das Register Signatur.

3 Wabhlen Sie Elektronische Visitenkarte (vCard) aus, um jeder zu sendenden Email eine vCard
hinzuzufigen.

4 Waihlen Sie die Quelle der vCard-Information aus.

Aus GroupWise-Adressbuch erstellen: Erstellt eine vCard auf Basis der personlichen
Informationen im GroupWise-Adressbuch.

Aus dem personlichen Adressbuch auswahlen: Ermdglicht Thnen die Auswahl beliebiger
Benutzer aus dem personlichen Adressbuch sowie die Erstellung einer vCard aus den
entsprechenden personlichen Informationen. Dies ist niitzlich, wenn Sie Emails im Namen
anderer Benutzer senden.

Eine vCard-Datei auswahlen: Ermdoglicht Ihnen die Auswahl einer benutzerdefinierten vCard
.vcf-Datei, die von einem anderen Unternehmen angeboten wird.

5 Waihlen Sie, ob Sie fiir jede Nachricht, die Sie senden, aufgefordert werden mochten, eine vCard
hinzuzuflgen.

6 Klicken Sie auf OK.

Hinzufiigen der-Signatur oder vCard zu einer Email

Wenn Sie Nur bei Bestatigung hinzufiigen auswahlen, kdnnen Sie lhre Signatur beim Verfassen einer
Nachricht manuell hinzufligen. Klicken Sie hierzu im Nachrichtentext auf Zum Hinzufiigen einer
Signatur klicken. Wenn Sie Automatisch hinzufiigen auswahlen, wird lhre Standardsignatur
automatisch zu allen Emails hinzugefiigt. Sie kdnnen die Signatur bearbeiten, nachdem sie einer
Nachricht hinzugefiigt wurde, um sie fiir die zu sendende Nachricht zu personalisieren. Anderungen,
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die beim Bearbeiten an der Signatur vorgenommen wurden, werden nicht beibehalten. Wenn Sie
eine vCard eingerichtet haben, wird diese ebenfalls automatisch zu allen Emails hinzugefigt. Sie
konnen gleichzeitig eine Signatur und eine vCard verwenden.

1 Wahlen Sie im Verfassen-Layout im Nachrichtentext die Option Zum Hinzufiigen einer Signatur
klicken.

Ihre Standardsignatur wird sofort der Nachricht hinzugefligt. Wenn Sie noch keine Signatur
erstellt haben, werden Sie aufgefordert, jetzt eine Signatur zu erstellen. Weitere Informationen
finden Sie unter Erstellen einer Signatur.

2 Zum Auswahlen einer anderen Signatur zeigen Sie mit der Maus auf den Signaturbereich und
klicken Sie auf den kleinen Pfeil in der oberen rechten Ecke.

3 (Optional) Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an der Signatur vor, um sie fiir diese
bestimmte Nachricht zu personalisieren.

4 Sobald Sie die Nachricht erstellt und die Signatur ausgewahlt haben, klicken Sie auf Senden.

Globale Signaturen

Neben personlichen Signaturen kann lhr GroupWise-Administrator eine globale Signatur erstellen,
die von jedem verwendet werden kann. Wenn der GroupWise-Administrator die globale Signatur
verpflichtend vorschreibt, wird sie automatisch an alle gesendeten Nachrichten angehéangt. Ist eine
globale Signatur vorhanden, jedoch nicht erforderlich, wird sie an lhre Signatur angehangt, wenn Sie
bereits eine personliche Signatur verwenden. Wenn Sie keine personliche Signatur haben, wird die
globale Signatur nur hinzugefiigt, wenn Sie erforderlich ist. Wenn Sie eine Nachricht neu senden,
wird der Nachricht die globale Signatur nicht automatisch hinzugeftgt.

Verwenden von alternativen Von-Adressen

Wenn |hr Unternehmen Ihnen mehrere E-Mail-Adressen zugewiesen hat (z. B. bob@acme.com und
bob@acme2.com), kdnnen Sie GroupWise fiir das Senden von jeder dieser Adressen einrichten, u. a.
mit einer anderen Signatur fir die verschiedenen Adressen. Zum Verwalten lhrer alternativen Mail-
Adressen klicken Sie auf Von, wahrend Sie eine Nachricht verfassen, und wahlen Sie Alternative
Adressen; alternativ wahlen Sie Werkzeuge > Optionen > Umgebung > Signaturen > Alternative
Adressen. Dort konnen Sie Adressen aktivieren oder deaktivieren und auch die Signaturen
auswahlen, die den einzelnen Adressen zugewiesen werden sollen.

Mit dieser Funktion wurden die folgenden Anderungen fiir das Empfangen und Senden von
Nachrichten umgesetzt:

+ Fir interne Antworten an andere Benutzer in lhrem System wird die ausgewahlte alternative
Adresse statt der bevorzugten/standardmiRigen E-Mail-Adresse verwendet.

+ Es werden eingehende E-Mail-Adressen verwendet, statt auf die bevorzugte/standardmaRige E-
Mail-Adresse zurlickzugreifen.

+ Bei Antworten werden alternative Adressen automatisch erkannt und es werden
standardmaRig die Signaturen fir die betreffende alternative Adresse verwendet.
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So verwenden Sie eine alternative Von-Adresse in einer Nachricht:

1 Klicken Sie beim Verfassen einer Nachricht auf Von.

2 Wahlen Sie in der angezeigten Dropdown-Liste die gewiinschte alternative Adresse aus. Die
Standardadresse ist mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet.

3 Fahren Sie mit dem Verfassen der Nachricht fort.

Routing von Mail an mehrere Empfanger nacheinander

Mit der Option , Leitkarte” konnen Sie einen Job oder eine Mail-Nachricht nacheinander an mehrere
Benutzer senden. Sie bestimmen die Reihenfolge der Empfanger. Wenn ein Benutzer die
Leitwegnachricht als ,,Erledigt” kennzeichnet, wird sie an den nachsten Empfanger in der
Zustellungsreihenfolge gesendet.

Wenn die Leitwegnachrichten Anlagen umfassen, kann jeder Benutzer in der Zustellungsreihenfolge
diese anzeigen und Kommentare hinzufiigen. Wenn Kommentare in die Anlage eingefiigt wurden,
kénnen alle nachfolgenden Empfanger diese sehen.

WICHTIG: Wenn fir Sie ersichtlich sein soll, wann der Leitweg abgeschlossen wird, und wenn Sie
etwaige Kommentare/Anderungen in den Anhingen sehen méchten, miissen Sie sich selbst an das
Ende des Leitwegs stellen.

HINWEIS: Wenn Sie eine Leitwegnachricht an eine externe Adresse senden, wird sie automatisch als
,Erledigt” gekennzeichnet und an den ndchsten Empfanger gesendet (da der externe Benutzer dazu
nicht in der Lage ist).

Wenn Sie verhindern méchten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als , Erledigt” kennzeichnet,
kdnnen Sie die Eingabe eines Passworts flir die Bearbeitung einer Leitwegnachricht erforderlich
machen.

+ Erstellen von Leitwegnachrichten®, auf Seite 121

+ ,Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch®, auf Seite 122

+ ,Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer Leitwegnachricht als , Erledigt””, auf
Seite 122

+ Erledigen von Leitwegnachrichten”, auf Seite 123

Erstellen von Leitwegnachrichten

So erstellen Sie eine Leitwegnachricht:

1 Offnen Sie eine Mail-Nachricht oder einen Job.
2 Klicken Sie auf Aktionen > Leitkarte.

3 Geben Sie in das Feld Route einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jeden gewiinschten Empfanger.

oder

Klicken Sie Adresse auf der Symbolleiste an, um einen Benutzernamen aus dem Dialogfeld
,Adressauswahl” auszuwahlen.
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Sie kdnnen auch persénliche Gruppen als Empfanger von Leitwegnachrichten angeben. Wenn
Sie das Dialogfeld ,, Adressauswahl” verwenden, werden die Mitglieder der Gruppe angezeigt,
sodass Sie die Reihenfolge der Benutzer im Leitweg angeben kdnnen.

WICHTIG: Stellen Sie sich selbst an das Ende des Leitwegs, damit Sie feststellen kénnen, wann
der Leitweg abgeschlossen wird und welche Anmerkungen/Anderungen in den Anhingen
vorgenommen wurden.

Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

5 Wenn Sie verhindern mochten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als , Erledigt”

kennzeichnet, kénnen Sie veranlassen, dass der Empfanger fiir die Bearbeitung einer
Leitwegnachricht sein GroupWise-Passwort eingeben muss. Klicken Sie auf die Registerkarte
Sendeoptionen, klicken Sie auf Sicherheit und wahlen Sie anschlieBend Passwort fiir Erledigung
der Leitwegnachricht erforderlich aus.

6 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch

So adressieren Sie ein Leitwegelement mithilfe eines Adressbuchs:

1 Klicken Sie in einer Mail-Nachricht oder einem Job Adresse auf der Symbolleiste an.
2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Leitkarte.

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste in der Reihenfolge auf die Namen, in der die Nachricht

weitergeleitet werden soll, und klicken Sie anschlieRend auf Route.
oder

Doppelklicken Sie in der Reihenfolge auf die Namen, in der die Nachricht weitergeleitet werden
soll.

Mithilfe von Ziehen und Ablegen kénnen Sie die Reihenfolge der Namen in der Adressliste
andern.

WICHTIG: Stellen Sie sich selbst an das Ende des Leitwegs, damit Sie feststellen kénnen, wann
der Leitweg abgeschlossen wird und welche Anmerkungen/Anderungen in den Anhingen
vorgenommen wurden.

4 Klicken Sie auf OK.

Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer
Leitwegnachricht als ,Erledigt”

Wenn Sie ein Passwort anfordern, missen Benutzer das Passwort fir ihre Mailbox eingeben, bevor
sie die Nachricht als ,,Erledigt” kennzeichnen kénnen.

So legen Sie fest, dass fir alle Leitwegnachrichten, die Sie erstellen, ein Passwort erforderlich ist:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte

Sendeoptionen.
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3 Wahlen Sie die Option Passwort fiir Erledigung der Leitwegnachricht erforderlich aus.
4 Klicken Sie auf OK.

Weitere Informationen zu GroupWise-Passwortern finden Sie unter Zuweisen eines Passworts zu
Ihrer Mailbox ohne LDAP-Authentifizierung.

Erledigen von Leitwegnachrichten

1 Wenn Sie die Aufgabe in der Leitwegnachricht erledigt haben, 6ffnen Sie die Nachricht.

2 Wenn Sie eine Anlage der Leitwegnachricht anzeigen und bearbeiten mochten, 6ffnen Sie die
Anlage in der zugehérigen Anwendung, nehmen Sie lhre Anderungen vor, speichern Sie
anschlieRend die Datei und schlieRen Sie die Anwendung.

Die Datei wird auf Ihrer Festplatte im Verzeichnis fiir die temporaren Dateien gespeichert.
Andern Sie den Pfad nicht. Andernfalls werden lhre Anderungen nicht beriicksichtigt, wenn die
Leitwegnachricht an den nachsten Empfanger gesendet wird.

3 Waihlen Sie in der Nachricht die Optionen Aktionen > Als ,Erledigt” kennzeichnen aus. Klicken Sie
anschliefend auf OK.

Sie kdnnen auch das Kontrollkdstchen Erledigt im Nachrichtenkopftext aktivieren.

4 Wenn der Sender fir die Erledigung der Nachricht die Eingabe eines Passworts vorgeschrieben
hat, geben Sie |hr GroupWise-Passwort ein und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Die Nachricht wird an den nachsten Empfanger in der Zustellungsreihenfolge gesendet.
5 Klicken Sie auf Schlielen.

Senden von sicheren S/MIME-Nachrichten

GroupWise arbeitet mit der Sicherheitssoftware zusammen, die Sie zum Senden von sicheren
Nachrichten installiert haben.

+ ,Anforderungen”, auf Seite 124

+ ,Digitales Signieren oder Verschlisseln einer Nachricht”, auf Seite 125

+ ,Digitales Signieren oder Verschlisseln von allen Nachrichten”, auf Seite 126

+ ,Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer Zertifizierungsstelle”, auf Seite 126

+ ,Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern”, auf Seite 127

+ ,Auswahlen eines Sicherheitszertifikats flr die digitale Signatur von Nachrichten, auf Seite 127

+ ,Verwenden von LDAP zum Suchen nach Empfangerverschlisselungs-Zertifikaten”, auf
Seite 127

+ ,Auswahlen von Methoden zum Verschlisseln von Nachrichten®, auf Seite 128

+ ,Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde”, auf Seite 129

+ ,Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der Verbiirgung”, auf Seite 129
+ ,Anzeigen |hrer eigenen Sicherheitszertifikate”, auf Seite 130

+ Importieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten”, auf Seite 130
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Anforderungen

Die in diesem Abschnitt beschriebenen Sicherheitsfunktionen sind lber alle Cryptographic Provider
verfligbar, die die Microsoft Cryptographic APl verwenden und vollstandiges RSA und/oder AES
unterstitzen.

+ Sicherheit erhhen”, auf Seite 124

+ Sicherheitszertifikate”, auf Seite 124

+ ,Sichere Nachrichten empfangen®, auf Seite 125

+ Verwenden von Sicherheits-Service-Anbietern”, auf Seite 125

+ ,Spezielle Informationen”, auf Seite 125

Sicherheit erhdohen

Sie kdnnen die Sicherheit beim Senden von Nachrichten erhéhen, indem Sie die Nachricht digital
signieren und/oder verschliisseln. Wenn Sie eine Signatur hinzufligen, kann der Empfanger
sicherstellen, dass die Nachricht wahrend der Ubermittlung nicht gedndert und tatsachlich von
Ihnen gesendet wurde. Wenn Sie eine Nachricht verschlisseln, kdnnen Sie sicherstellen, dass nur
der ausgewahlte Empfanger die Nachricht lesen kann.

Wenn Sie Nachrichten mit Hilfe von GroupWise signieren oder verschlisseln, konnen die Empfanger
die Nachrichten mit einem beliebigen Email-Produkt lesen, das S/MIME unterstitzt.

Sicherheitszertifikate

Ein Sicherheitszertifikat ist eine Datei, durch die eine Person oder Organisation identifiziert werden
kann. Bevor Sie sichere Nachrichten senden kdnnen, bendtigen Sie ein Sicherheitszertifikat. Fordern
Sie Gber Ihren Webbrowser ein Zertifikat von einer unabhangigen Zertifizierungsstelle an. Eine Liste
der Zertifizierungsstellen finden Sie auf der Website der GroupWise-Spezifikationen.

Sie kdnnen ebenso LDAP fiir die Suche nach Sicherheitszertifikaten verwenden.

Mit Ihrem Sicherheitszertifikat signieren Sie Nachrichten, bevor Sie diese senden. Mithilfe der
offentlichen Sicherheitszertifikate anderer Benutzer liberprifen Sie signierte Nachrichten, die Sie
erhalten haben.

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln kdnnen und der Empféanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Benutzers erhalten haben. Ein Element dieses
Sicherheitszertifikats, das als ,Offentlicher Schliissel“ bezeichnet wird, wird zur Verschliisselung der
Nachricht verwendet. Wenn der Empfanger die verschlisselte Nachricht 6ffnet, wird sie mit einem
anderen Element aus dem Sicherheitszertifikat entschlisselt, das als ,,Privater Schlissel” bezeichnet
wird.

Es gibt zwei Moglichkeiten, das 6ffentliche Sicherheitszertifikat eines Benutzers zu erhalten:
+ Der Benutzer kann lhnen eine signierte Nachricht senden. Wenn Sie die Nachricht 6ffnen,
werden Sie aufgefordert, das Sicherheitszertifikat hinzuzufiigen und anzunehmen.

+ Der Benutzer kann sein 6ffentliches Zertifikat exportieren, es auf einem Datentrager oder einem
externen Laufwerk speichern und diesen bzw. dieses an Sie senden. Daraufhin importieren Sie
das offentliche Zertifikat.
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Sichere Nachrichten empfangen

Sichere Nachrichten sind in Ihrer Nachrichtenliste mit folgenden Symbolen gekennzeichnet:

Symbol Beschreibung

R Signierte Nachricht

o Verschlisselte Nachricht

.':‘.“ Signierte und verschlisselte Nachricht

Verwenden von Sicherheits-Service-Anbietern

Je nach der von Ihnen installierten Sicherheitssoftware kdnnen Sie verschiedene Sicherheitsservice-
Anbieter flr die von lhnen gesendeten Nachrichten auswahlen. Moéglicherweise missen Sie in lhrer
Firma aufgrund der Verschliisselungsmethode einen bestimmten Sicherheitsservice-Anbieter fiir
Arbeitsnachrichten verwenden, wohingegen Sie fiir Ihre privaten Nachrichten einen anderen
Sicherheitsservice-Anbieter bevorzugen. Die verfligbaren Sicherheitsoptionen richten sich nach dem
von lhnen ausgewahlten Sicherheitsservice-Anbieter.

Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern.

Spezielle Informationen

GroupWise ist mit S/MIME Version 2 und 3 kompatibel. Die von GroupWise unterstitzten
Sicherheitsservice-Anbieter verwenden allgemeine Verschliisselungsalgorithmen wie RC2, RC4
sowie AES unter Windows 7 oder héher. Beim digitalen Signieren einer Nachricht teilt GroupWise
mithilfe des Standard-SHA-1-Algorithmus die Nachricht in ein Nachrichten-Digest auf. Der
Nachrichten-Digest wird mit der gesendeten Nachricht gesendet.

Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern.

Digitales Signieren oder Verschliisseln einer Nachricht

Damit Sie eine Nachricht verschliisseln kdnnen und der Empfanger sie entschliisseln kann, miissen
Sie bereits das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Empfangers erhalten haben.

1 Stellen Sie sicher, dass Sie ein Sicherheitszertifikat besitzen und den gewiinschten
Sicherheitsservice-Anbieter ausgewahlt haben.
2 Offnen Sie ein Nachrichtenlayout.

3 Klicken Sie in das Feld An, geben Sie einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieend
die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren flir jeden weiteren Benutzer.

4 Klicken Sie auf R, um die Nachricht zu signieren.

5 Klicken Sie auf &, um die Nachricht zu verschliisseln.
6 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

7 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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Wenn beim Versuch, die Nachricht zu senden, die Meldung angezeigt wird, dass das Zertifikat
nicht gefunden wurde, trifft eine der folgenden Bedingungen zu: 1) Sie versuchen, eine
Nachricht fiir einen Empfanger zu verschlisseln, dessen 6ffentliches Zertifikat Sie nicht
besitzen; 2) Die Email-Adresse im 6ffentlichen Zertifikat stimmt nicht mit der Email-Adresse des
Empfangers Giberein; 3) Im offentlichen Zertifikat des Empfangers ist keine Email-Adresse
angegeben. Sie kann daher nicht Gberprift werden.

Wenn 1) zutrifft, bendtigen Sie das 6ffentliche Sicherheitszertifikat des Empfangers. Wenn 2)
oder 3) zutrifft, klicken Sie auf Zertifikat suchen, um das Zertifikat des Empfangers zu ermitteln.

Digitales Signieren oder Verschliisseln von allen Nachrichten

So kénnen Sie alle Nachrichten digital signieren oder verschliisseln:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.

3 Wahlen Sie Signatur hinzufiigen oder Fiir Empfanger verschliisseln.

4 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen und wahlen Sie anschlieRend die gewlinschten Optionen
aus.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieRend auf Schlieen.

Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer
Zertifizierungsstelle

Bei den meisten Unternehmen werden die Sicherheitszertifikate vom lokalen GroupWise
Administrator ausgestellt. Wenden Sie sich an den lokalen GroupWise Administrator, wenn Sie nicht
wissen, woher Sie ein Sicherheitszertifikat beziehen kdnnen.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

3 Klicken Sie auf Zertifikat abrufen.

Ihr Webbrowser wird gestartet und zeigt die GroupWise-Webseite an, die eine Liste von
Zertifizierungsstellen enthélt. Bei dieser Liste handelt es sich lediglich um einen Auszug.
GroupWise unterstiitzt eine Vielzahl von Zertifizierungsstellen.

4 Waibhlen Sie die gewiinschte Zertifizierungsstelle aus und befolgen Sie anschlieRend die
Anweisungen auf der Website.

Wenn Sie das Zertifikat mithilfe von Internet Explorer erhalten haben, ist das Zertifikat in
GroupWise verfligbar. Wenn Sie das Zertifikat Gber Firefox oder Chrome abgerufen haben,
missen Sie es exportieren oder sichern. Weitere Informationen zu diesem Vorgang finden Sie in
der Dokumentation des Browsers. Weitere Informationen finden Sie unter Importieren oder
Exportieren von Sicherheitszertifikaten.

5 Klicken Sie in GroupWise auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie auf Sicherheit und
anschlieRend auf Sendeoptionen.

6 Wihlen Sie Microsoft Base Cryptographic Provider oder Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider in der Dropdown-Liste ,,Name“ unter Einen Sicherheitsservice-Anbieter auswahlen aus.
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Wahlen Sie den entsprechenden Sicherheitsservice-Anbieter anhand der
Verschlisselungsstarke des von lhnen verwendeten Zertifikats aus. Die Verschliisselungsstarke
des Zertifikats hangt von der Verschllsselungsstarke des Browsers ab, Gber den Sie das
Zertifikat erhalten. Wenn Sie beispielsweise Internet Explorer mit einer 128-Bit-Verschliisselung
installiert haben, verfligen Sie lber eine hohe Verschliisselungsstarke, die nur mit Microsoft
Enhanced Cryptographic Provider funktioniert.

7 Klicken Sie auf OK.

8 Doppelklicken Sie auf Zertifikate. Klicken Sie auf das Zertifikat, das Sie verwenden mdéchten, und
anschlieRend auf Als Standard festlegen.

9 Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRRen.

Auswahlen von Sicherheitsservice-Anbietern

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.

2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschliefend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.

3 Wahlen Sie einen Sicherheitsservice-Anbieter in der Dropdown-Liste Name aus.
4 Klicken Sie auf OK und dann auf Schliefen.

Der von Ihnen gewahlte Sicherheitsservice-Anbieter wird aktiv, wenn Sie sich beim Provider
anmelden (sofern eine Anmeldung erforderlich ist). Die verfligbaren Sicherheitsoptionen und
Verschlisselungsmethoden sind vom ausgewahlten Sicherheitsservice-Anbieter abhangig.

Sie kénnen die Optionen fiir den Sicherheitsservice-Anbieter nicht in einer einzelnen Nachricht
auswdhlen. Diese Optionen miissen im Hauptfenster ausgewahlt werden.

Auswadhlen eines Sicherheitszertifikats fiir die digitale Signatur
von Nachrichten

So wahlen Sie ein Sicherheitszertifikat fir das digitale Signieren aus:

Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.

Doppelklicken Sie auf Zertifikate.

1
2
3 Klicken Sie auf den Zertifikatsnamen.
4 Klicken Sie auf Als Standard festlegen.
5

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen.

Verwenden von LDAP zum Suchen nach
Empfangerverschlisselungs-Zertifikaten

Um einen LDAP Verzeichnisdienst zur Suche nach Sicherheitszertifikaten benutzen zu kénnen,
mussen Sie den LDAP Verzeichnisdienst zu lhrem GroupWise-Adressbuch hinzufiigen. Weitere
Informationen finden Sie unter Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Sicherheit.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Sendeoptionen.
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3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.
4 Wihlen Sie Im Standard-LDAP-Verzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach

Empfiangerverschliisselungszertifikaten suchen.

5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf SchlieRen.

Auswahlen von Methoden zum Verschliisseln von Nachrichten

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Sicherheit und klicken Sie anschlieBend auf das Register Sendeoptionen.

3 Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.

Verwenden eines eventuell verfiigbaren, vom Benutzer bevorzugten
Verschliisselungsalgorithmus: GroupWise versucht, den vom Benutzer bevorzugten
Verschllsselungsalgorithmus zu verwenden, falls vorhanden.

Sie kdnnen das Standard-LDAP-Verzeichnis, das im LDAP-Adressbuch definiert ist, nach
Empfanger-Verschliisselungszertifikaten durchsuchen: GroupWise verwendet das definierte
LDAP-Adressbuch fiir den Versuch, Verschliisselungszertifikate fiir den Empfanger zu suchen.

Standard-Verschliisselungsalgorithmus: Im Feld Verschliisselte Nachricht kdnnen Sie durch die
Dropdown-Listen fiir den Verschlisselungsalgorithmus einen Bildlauf ausfiihren. AuRerdem
kdonnen Sie alle Verschliisselungsalgorithmen einbeziehen, die von der Version des
Webbrowsers unterstiitzt werden, der auf der Arbeitsstation installiert ist, auf der Sie den
GroupWise-Client ausfiihren. Die folgende Liste ist ein Beispiel:

+ 3DES (168 Bit)
+ DES (56 Bit)

+ RC2 (128 Bit)

+ RC2 (40 Bit)

+ RC2 (56 Bit)

+ RC2 (64 Bit)

+ RC4 (128 Bit)

+ AES (128 Bit)

+ AES (256 Bit)

Bevorzugten Verschliisselungsalgorithmus in signierte Nachricht Gibertragen als: Zum Senden
einer verschlisselten Nachricht kdnnen Sie Ihren bevorzugten Verschliisselungsalgorithmus
angeben.

Nachricht als unverschliisselten Text senden (Klarsignatur): Sendet die Nachricht als
unverschliisselten Text. Andernfalls wird sie als Nachricht mit PKCS7-Verschliisselung gesendet.

Die Zertifikate meiner Verschliisselungsstelle einfiigen: Das Zertifikat Ihrer Zertifizierungsstelle
wird in die zu sendende Nachricht eingefligt.

Eingehende/ausgehende Sicherheitsnachricht auf Zertifikatswiderruf priifen: Prift die
eingehende und ausgehende Sicherheitsnachricht gemal der Zertifikatswiderrufsliste
(Certificate Revocation List, CRL).

Warnmeldung ausgeben, wenn Widerrufsserver offline ist: Sie erhalten eine Warnmeldung,
wenn der Widerrufsserver bei Uberpriifen durch GroupWise offline ist.
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Warnmeldung ausgeben, wenn Zertifikate keine Widerrufsangaben enthalten: Sie erhalten
eine Warnmeldung, wenn das Zertifikat keine Widerrufsangaben enthalt.

Zertifikat nicht auf S/MIME-Konformitit priifen: Das Zertifikat wird nicht auf Konformitat mit
S/MIME geprift.

Zertifikat auf Konformitit mit S/MIME Version 2 priifen: Das Zertifikat wird auf Konformitat
mit dem S/MIME Version 2-Standard geprift.

Das Zertifikat auf Konformitdt mit S/MIME Version 3 priifen: Das Zertifikat wird auf
Konformitit mit dem S/MIME Version 3-Standard gepriift.

4 Wahlen Sie die gewlinschten Optionen im Gruppenfeld Verschliisselte Nachricht aus.
5 Klicken Sie zweimal auf OK und anschlieBend auf Schlieen.

Die verfligbaren Verschliisselungsmethoden sind vom ausgewahlten Sicherheitsservice-Anbieter
abhangig.

Priifen, ob die digitale Signatur einer Nachricht verifiziert wurde

So stellen Sie fest, ob eine digitale Signatur verifiziert wurde:

1 Offnen Sie eine signierte Nachricht, die Sie empfangen haben.
2 Klicken Sie auf Datei > Sicherheitseigenschaften.
3 Klicken Sie auf die Register, um Informationen zu dem verwendeten Sicherheitszertifikat

anzuzeigen.

Die Digitalsignatur wird Gberprift, wenn Sie die Nachricht 6ffnen. Wenn es Bedenken gegen die fir
die Signatur verwendeten Zertifikate gibt, wird sofort eine Warnung oder eine Fehlermeldung
angezeigt und in der Statusleiste der Nachricht erscheint die Meldung , Nicht vertrauenswiurdig”.

Wenn die Digitalsignatur nicht anerkannt wird, ist moglicherweise das Sicherheitszertifikat ungiltig
oder der Mitteilungstext wurde nach dem Senden der Nachricht gedndert.

Anzeigen empfangener Sicherheitszertifikate und Andern der
Verbiirgung

So kénnen Sie empfangene Sicherheitszertifikate anzeigen oder eine Verbiirgung dndern:

1 Klicken Sie in der vollstandigen Ordnerliste auf Kontakte.

Um auf die vollstandige Ordnerliste zuzugreifen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den
Ordnerlisten-Kopftext Gber der Ordnerliste (moglicherweise wird Online oder Caching als
aktueller Modus von GroupWise angezeigt). Klicken Sie anschlieRend auf Vollstandige
Ordnerliste.

oder
Offnen Sie das Adressbuch.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Spezielle
Optionen.

3 Klicken Sie auf Zertifikate verwalten.

4 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlieRend auf Details anzeigen.

Senden von Emails 129



130

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers zunachst nicht als verbiirgt anerkannt haben
und dies zu einem spateren Zeitpunkt nachholen mochten, 6ffnen Sie eine signierte Nachricht dieses
Empfangers und klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Verbiirgung andern und eine
entsprechende Verbiirgungsoption. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers nicht mehr als verbiirgt anerkennen mdchten,
klicken Sie auf das Sicherheitszertifikat. Klicken Sie auf Entfernen und anschlieRend auf Ja.

Wenn Sie das Sicherheitszertifikat eines Empfangers aus der Liste |6schen, wird es aus lhrer
Zertifikatsdatenbank entfernt. Wenn Sie kiinftig eine Nachricht erhalten, die dieses
Sicherheitszertifikat verwendet, wird es als unbekannt betrachtet.

Anzeigen lhrer eigenen Sicherheitszertifikate

So zeigen Sie |hre eigenen Sicherheitszertifikate an:

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
3 Klicken Sie auf ein Zertifikat und anschlieBend auf Details anzeigen.
Wenn Sie Gber mehrere Sicherheitszertifikate verfiigen, ist das Standard-Sicherheitszertifikat durch

ein Hakchen gekennzeichnet. Klicken Sie zum Andern der Standardeinstellung auf ein Zertifikat und
anschlieBend auf Als Standard festlegen.

Sie kénnen den Namen lhres Sicherheitszertifikats andern, indem Sie auf Eigenschaften bearbeiten
klicken und den Text im Feld Zertifikat bearbeiten. Der Zertifikatsname wird in der Liste angezeigt
und ist nicht im Zertifikat gespeichert.

Importieren oder Exportieren von Sicherheitszertifikaten

Wenn Sie |hr Sicherheitszertifikat mit dem privaten Schlissel in eine Datei exportieren, ist ein
Passwort erforderlich, um die exportierte Datei zu schiitzen. Sie kdnnen die exportierte Datei als
Sicherungskopie verwenden oder die Datei auf einer anderen Arbeitsstation importieren. Wenn ein
anderer Benutzer in Besitz dieser Datei und des Passworts kommt, kann er in lhrem Namen
Nachrichten signieren und verschliisselte Nachrichten lesen, die Sie erhalten.

Wenn Sie |hr 6ffentliches Zertifikat exportieren, kdnnen Sie es an einen anderen Benutzer senden.
Der andere Benutzer kann daraufhin lhr 6ffentliches Zertifikat importieren und lhnen verschlisselte
Nachrichten senden.
1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Zertifikate.
3 Klicken Sie auf Importieren oder Exportieren.
Alternativ:

Klicken Sie auf Zertifikate der Zertifizierungsstelle und anschliefend auf Importieren oder
Exportieren.

4 Geben Sie Name und Pfad der Datei ein.

Sie kdnnen auBerdem auf Durchsuchen klicken, um die Zertifikatsdatei auszuwahlen. Klicken Sie
auf den Dateinamen und anschlieBend auf Speichern oder Offnen.
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5 Geben Sie das Passwort fur lhr Zertifikat ein, falls erforderlich.
6 Klicken Sie auf OK.

Speichern unvollstandiger Emails

In diesen Abschnitten finden Sie ndhere Informationen dariiber, wie die automatische Speicherung
funktioniert und wie Sie unvollstandige Emails speichern.

+ ,Automatisches Speichern”, auf Seite 131

+ ,Speichern einer unvollstandigen Email“, auf Seite 132

Automatisches Speichern

Wenn Sie in GroupWise eine neue Nachricht verfassen, wird sie automatisch gespeichert. Dies
verhindert den Verlust von Nachrichten, die Sie verfassen, falls GroupWise unerwartet
heruntergefahren wird. Wenn GroupWise neu gestartet wird, konnen Sie diese Nachrichten
wiederherstellen und zu Ende verfassen.

Bei der Erstellung neuer Nachrichten in GroupWise werden diese standardmaRig alle dreiRig
Sekunden auf der Festplatte gespeichert. Die Nachricht wird als MIME-Datei unter-c : \Dokumente
und Einstellungen\Benutzer\Lokale
Einstellungen\AnwendungsdatenNovell\GroupWise\GWItemSave.eml gespeichert. An
den Dateinamen werden fortlaufende Nummern angehangt, wenn Sie mehrere Nachrichten
gleichzeitig erstellen. Wenn Sie die Nachricht in lhrem ,,In Arbeit“-Ordner speichern oder die
Nachricht schlieRen, wird die automatisch gespeicherte Nachricht gel6scht.

Wenn beim Starten von GroupWise automatisch gespeicherte Nachrichten im Verzeichnis
c:\Dokumente und Einstellungen\Benutzer\Lokale
Einstellungen\Anwendungsdaten\Novell\GroupWise vorhanden sind, wird ein Fenster
geodffnet, in dem lhnen mitgeteilt wird, dass automatisch gespeicherte Nachrichten vorhanden sind.

Es stehen Ihnen folgende Optionen fir automatisch gespeicherte Nachrichten zur Verfligung:

Laden aller gespeicherter Nachrichten in GroupWise: Stellt die automatisch gespeicherten
Nachrichten in GroupWise wieder her, sodass Sie die Nachrichten spater fertig stellen kdnnen.

Alle gespeicherten Nachrichten lI6schen: Loscht die automatisch gespeicherten Nachrichten von der
Festplatte. Die darin enthaltenen Informationen sind unwiederbringlich verloren.

Beim nachsten Start von GroupWise erneut fragen: Behilt die gespeicherten Nachrichten auf der
Festplatte bei, stellt sie jedoch in GroupWise nicht wieder her. Beim nachsten Start von GroupWise
wird dasselbe Fenster wieder angezeigt.

Aktivieren und Deaktivieren der automatischen Speicherung

StandardmaRig ist die automatische Speicherung aktiviert. Beachten Sie das nachfolgende
Verfahren, wenn Sie die Einstellung andern mochten.

1 Klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen und doppelklicken Sie dann auf Umgebung.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Allgemein und deaktivieren Sie anschliefend die Option
Automatische Speicherung aktivieren, um diese Funktion zu deaktivieren.
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3

oder

Waihlen Sie Automatisches Speichern aktivieren aus, um das automatische Speichern zu
aktivieren.

Klicken Sie auf OK.

Speichern einer unvollstiandigen Email

So speichern Sie eine unvollstandige Email:

1
2

Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf Datei > Entwurf speichern.

Klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie die Nachricht speichern mochten, und anschlieRend auf
OK.

Der Nachrichtenentwurf wird in dem in Schritt Schritt 2 ausgewahlten Ordner abgelegt. Der
Standardordner fur unvollstandige Nachrichten ist der Ordner ,In Arbeit”.

Auswadhlen von Sendeoptionen

In diesen Abschnitten werden die verschiedenen Sendeoptionen in GroupWise und ihre
Verwendung beschrieben.

*

*

*

,Andern der Prioritit gesendeter Emails”, auf Seite 132

,Verdeckter Betreff in gesendeter Email“, auf Seite 133

,Verzogern der Zustellung einer Nachricht®, auf Seite 133

,Einstellen eines Ablaufdatums fiir Emails, die Sie senden”, auf Seite 133

,Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) aller gesendeten Nachrichten, auf
Seite 134

,Hinzufligen eines Kontakts zu einer Email”, auf Seite 134

,Benachrichtigen von Empfangern®, auf Seite 135

Andern der Prioritit gesendeter Emails

So dndern Sie die Prioritat gesendeter Emails:

1 Um die Prioritat einer Nachricht zu dndern, 6ffnen Sie eine Nachricht und klicken Sie auf

Sendeoptionen > Allgemein.
Alternativ:

Klicken Sie zum Andern der Prioritét aller Ausgangsnachrichten auf Werkzeuge > Optionen,
doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Sendeoptionen.

Waihlen Sie Hohe Prioritat, Standardprioritdt oder Niedrige Prioritét.

Das kleine Symbol neben den einzelnen Nachrichten in der Mailbox wird bei hoher Prioritat rot,
bei normaler Prioritdt weild und bei niedriger Prioritat grau angezeigt.

Kehren Sie zu der Nachricht zurlick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen, um die Einstellung fir alle Nachrichten zu speichern.
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Verdeckter Betreff in gesendeter Email

Bei sensiblen Informationen kénnen Sie die Betreffzeile ausblenden. Der Betreff ist nur sichtbar,
wenn der Empfanger die Nachricht 6ffnet.

1 Um den Betreff einer einzelnen Nachricht auszublenden, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und
klicken Sie auf Sendeoptionen > Sicherheit.
Alternativ:

Klicken Sie zum Ausblenden des Betreffs aller Nachrichten auf Werkzeuge > Optionen,
doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Sicherheit.

2 Wahlen Sie die Option Betreff verdeckt aus.
3 Kehren Sie zu der Nachricht zurtick, die Sie erstellen.
oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieRen, um die Einstellung fiir alle Nachrichten zu speichern.

Verzogern der Zustellung einer Nachricht

Wenn Sie die Zustellung einer Nachricht verzogern, wird die Nachricht an dem von lhnen
angegebenen Tag zu der angegebenen Uhrzeit zugestellt. Sie konnen die Nachricht vor der
Zustellung andern oder zuriickziehen, wie unter Verwalten gesendeter Emails beschrieben. Wenn
die Nachricht jedoch fiir die Zustellung tGber das Internet konfiguriert wurde, kann sie nicht
zurlickgezogen werden.

1 Um die Zustellung einer Nachricht zu verzégern, 6ffnen Sie ein Nachrichtenlayout und klicken
Sie anschlieBend auf Sendeoptionen > Allgemein.
Alternativ:

Zur Verzogerung der Zustellung aller Ausgangsnachrichten klicken Sie auf Werkzeuge >
Optionen, doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte
Sendeoptionen.

2 Klicken Sie auf Zustellung verzogern.
3 Geben Sie an, in wie vielen Tagen die Nachricht zugestellt werden soll.
4 Kehren Sie zu der Nachricht zurick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieBen, um die Einstellung fur alle Nachrichten zu speichern.

Einstellen eines Ablaufdatums fiir Emails, die Sie senden

Wenn Sie fiir eine Email oder telefonische Nachricht, die Sie einem anderen GroupWise-Benutzer
senden, ein Ablaufdatum einstellen, wird die Nachricht automatisch von der GroupWise-Mailbox
des Empfangers zuriickgeholt, wenn die Nachricht ablauft.

1 Um ein Ablaufdatum fiir eine Email oder eine telefonische Nachricht einzustellen, die Sie an
GroupWise-Benutzer senden, 6ffnen Sie eine Nachricht und klicken Sie anschlieRend auf die
Registerkarte Sendeoptionen > Allgemein.

Alternativ:

Senden von Emails 133



134

Zum Festlegen eines Ablaufdatums fiir alle Emails und telefonischen Nachrichten, die Sie an
andere GroupWise-Benutzer senden, klicken Sie auf Werkzeuge > Optionen, doppelklicken Sie
auf Senden und klicken Sie anschlieRend auf die Registerkarte Sendeoptionen.

2 Wabhlen Sie Ablaufdatum aus.
3 Geben Sie an, wie lange die Nachricht in der Mailbox des Empfangers verbleiben soll.
4 Kehren Sie zu der Nachricht zurlick, die Sie erstellen.

oder

Klicken Sie auf OK und dann auf SchlieBen, um die Einstellung fir alle Nachrichten zu speichern.

Andern der Sicherheitseinstellungen (Klassifizierung) aller
gesendeten Nachrichten

Die Vertraulichkeitsstufe ist eine Sicherheitseinstellung, die dem Empfanger beispielsweise mitteilt,
ob die Nachricht vertraulich bzw. streng geheim ist. Diese Information wird im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt. Die Vertraulichkeitsstufe dient nicht als Verschliisselung oder zusatzliche
Sicherheit. Die Option soll den Empfanger auf die relative Vertraulichkeit der Nachricht aufmerksam
machen.
1 Klicken Sie im Hauptfenster auf Werkzeuge > Optionen.
2 Doppelklicken Sie auf Senden und klicken Sie anschliefend auf die Registerkarte Sendeoptionen.
3 Wabhlen Sie eine Sicherheitseinstellung in der Dropdown-Liste Vertraulichkeitsstufe aus.
+ Normal
+ Nur Eigentimer
+ Vertraulich
+ Geheim
¢ Streng geheim
+ Top Secret
4 Klicken Sie auf OK.

Hinzufiigen eines Kontakts zu einer Email

Wenn Sie einen Kontakt auf der Registerkarte Sendeoptionen hinzufligen, erhalt der Kontakt die
Email nicht, die Email wird jedoch im zugehorigen Kontaktverlauf angezeigt. Weitere Informationen
zum Kontaktverlauf finden Sie unter Anzeigen der kompletten Korrespondenz mit einem Kontakt.

Hinzufligen eines Kontakts zu einer zu sendenden Email

1 Klicken Sie in einer Email, die Sie gerade erstellen, auf die Registerkarte Sendeoptionen.

2 Geben Sie im Feld Kontakte einen Kontakt ein, dessen Kontaktverlauf die Nachricht enthalten
soll.

3 Erstellen Sie die Nachricht und klicken Sie anschliefend auf Senden.
Sie kénnen Benutzer nach dem Senden oder Empfangen einer Email entsprechend der Anleitung

unter Hinzufligen eines Kontakts zu einer gesendeten oder empfangenen Email als Kontakte
hinzufiigen.
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Benachrichtigen von Empfangern

Damit Notify keine Empfanger benachrichtigt, wenn die von lhnen erstellte Nachricht in ihrem
Posteingang eingeht, gehen Sie wie folgt vor:
1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie gerade erstellen, auf die Registerkarte Sendeoptionen.
2 Heben Sie die Auswahl Empfianger benachrichtigen auf.

3 Erstellen Sie die Nachricht und klicken Sie anschlieRend auf Senden.

Senden von Emails mit der Seriendruckfunktion

Mit der Seriendruckfunktion in GroupWise kbnnen Sie personalisierte Massen-Emails an andere
Benutzer senden. Mit dieser Funktion kdnnen Sie Adressbuchfelder in lhre Emails einfligen, sodass
Sie nur eine einzige Email verfassen missen und dann personalisierte Emails an mehrere Benutzer
senden. Die Seriendruckfunktion kann wahlweise im GroupWise-Client oder in Microsoft Word
anhand eines personlichen GroupWise-Adressbuchs ausgefiihrt werden.

+ Verwenden der Seriendruckfunktion in GroupWise“, auf Seite 135

+ Verwenden der Seriendruckfunktion in Microsoft Word“, auf Seite 135

Verwenden der Seriendruckfunktion in GroupWise

So verwenden Sie die Seriendruckfunktion im GroupWise-Client:

1 Verfassen Sie eine Email im GroupWise-Client. Klicken Sie dabei im Verfassen-Fenster auf
Tools > Seriendruck > Adressfeld einfiigen, um die gewiinschten Felder aus dem Adressbuch in
die zu verfassende Email einzufiigen. Verwenden Sie beispielsweise Felder fir Name, Adresse,
Telefonnummer oder Firma.

2 Wenn Sie die Felder eingefligt haben, klicken Sie im Verfassen-Fenster auf Werkzeuge >
Seriendruck > Vorschau. Die Email wird mit ausgefillten Feldern fir die einzelnen Benutzer
angezeigt, an die sie gesendet werden soll.

3 Senden Sie die Email mit Senden. Jeder Benutzer in der Liste erhdlt eine eigene, individuelle
Email.

Verwenden der Seriendruckfunktion in Microsoft Word

Wenn Sie die Seriendruckfunktion in Microsoft Word verwenden méchten, muss der GroupWise-
Client auf dem Computer installiert sein:

WICHTIG: Die Seriendruckfunktion steht nur in einer 32-Bit-Version von Microsoft Word zur
Verfiigung. Die 64-Bit-Version von Microsoft enthalt die Option ,,GroupWise-(Mail/Merge-
)Oberflache”.

1 Klicken Sie in Microsoft Word auf die Registerkarte Sendungen.

2 Wahlen Sie das zu verwendende personliche GroupWise-Adressbuch aus. Klicken Sie hierzu auf
Empfinger auswihlen > Vorhandene Liste verwenden > Neue Quelle > Weitere/erweiterte >
GroupWise-(MailMerge-)Oberflache und dann auf OK.
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Microsoft Word stellt eine Verbindung zum GroupWise-Client her und sucht lhre persénlichen
Adressbucher.

3 Wahlen Sie das zu verwendende personliche Adressbuch aus und klicken Sie auf Fertig stellen.

Sie kdnnen nun eine Nachricht verfassen, die an den Kontakt im persdnlichen GroupWise-
Adressbuch gesendet werden soll.

Erstellen von Haftnotizen

Eine Haftnotiz ist eine Nachricht, die nur an Ihre Mailbox gesendet wurde. Haftnotizen stellen eine
Moglichkeit dar, personliche Notizen anzulegen. Wenn Sie GroupWise Mobility Service 2.1 oder
hoher ausfiihren und die Synchronisierung von Notizen auf dem Mobilgerat aktiviert ist, werden die
Haftnotizen mit den Notizanwendungen auf Mobilgeraten synchronisiert. Eine neuer Ordner
namens Mobile Notizen wird unter dem Ordner Jobliste im GroupWise-Client erstellt, und
Haftnotizen, die in diesem Ordner erstellt oder hierhin verschoben wurden, werden mit lhrem
Mobilgerat synchronisiert.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Haftnotiz.

2 Geben Sie einen Betreff ein.

3 Geben Sie eine Nachricht ein.

4 Wenn Sie Anlagen hinzufligen mochten, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Anlage .

5 Klicken Sie Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Senden von telefonischen Nachrichten

Eine telefonische Nachricht ist eine Notiz, die Sie an andere GroupWise-Benutzer senden kénnen,
um Uber Anrufe zu informieren, die in deren Abwesenheit eingingen (bzw. wahrend sie nicht
verfligbar waren). Telefonische Nachrichten werden in der Mailbox des Empféangers gespeichert. Sie
konnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus beantworten.

1 Klicken Sie auf Datei > Neu > Telefonische Nachricht.

Sie kdnnen eine Schaltflache fiir Neue telefonische Nachricht in die Symbolleiste einfligen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Anpassen der Hauptsymbolleiste.

2 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

Alternativ:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie auf Adresse auf der Symbolleiste,
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieRend auf OK.

Geben Sie den Anrufer und dessen Firma und Telefonnummer ein.
Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen, die fiir diese telefonische Nachricht infrage kommen.

Geben Sie die Nachricht in das Feld Nachricht ein.

A U AW

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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TIPP: Eingegangene telefonische Nachrichten kénnen in Jobs, Notizen oder andere persoénliche
Nachrichtenlayouts umgewandelt werden. Auf diese Weise kdnnen Sie eine Aufzeichnung des
Gesprachs an dem Tag, an dem es stattgefunden hat, (als Notiz) ablegen oder einen Job erstellen,
der zu einem spateren Zeitpunkt erledigt werden soll. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Andern von Email in einen anderen Nachrichtentyp.

Abstimmung

Mit der Abstimmung kann ein Benutzer ein Thema mit einer Antwortliste an andere Benutzer
senden, die dann eine Antwort auswahlen kdnnen. Eine Zusammenfassung wird dann per E-Mail an
alle Teilnehmer gesendet, die alle Abstimmungsergebnisse enthalt. Die Ergebnisse finden Sie im
Pulldownmeni im Header oder auf der Seite , Eigenschaften” der Zusammenfassungs-E-Mail. Der
Sender kann aus Antwortvorgaben auswahlen oder eine mit Semikolon getrennte Liste mit
Antworten erstellen, die er an die Empfanger senden kann. Abstimmungsergebnisse konnen privat
oder offentlich sein, sodass entweder nur der Sender oder alle Empfanger die Ergebnisse sehen
kdnnen.

1 Wahlen Sie im Slide-Out-Men ,,Optionen” in der Ansicht , Verfassen“ Abstimmungsoptionen
aus.
2 Wahlen Sie Abstimmung aktivieren aus.

3 Wabhlen Sie in der Dropdownliste Optionen eine vorgegebene Antwort in der Liste aus oder
geben Sie eigene Antworten durch Semikolon getrennt ein.

4 (Optional) Legen Sie die Sichtbarkeit der Abstimmungsergebnisse auf Alle Empfianger oder auf
Nur Sender fest, je nachdem, ob die Ergebnisse 6ffentlich oder privat sichtbar sein sollen.

5 Geben Sie in das Feld An einen Benutzernamen ein und driicken Sie anschlieBend die
Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden weiteren Benutzer.

Alternativ:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwahlen, klicken Sie auf Adresse auf der Symbolleiste,
doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieRend auf OK.

6 Geben Sie einen Betreff ein.
7 Geben Sie eine Nachricht ein.

8 Klicken Sie in der Symbolleiste auf Senden.
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8 Verwalten gesendeter Emails

In diesen Abschnitten finden Sie ndahere Informationen dariber, wie Sie mit gesendeten Emails
arbeiten.

+ Personalisieren gesendeter Emails”, auf Seite 139

+ ,Arbeiten mit gesendeten Nachrichten”, auf Seite 139

¢ ,Zurilckziehen gesendeter Emails”, auf Seite 142

+ Erneutes Senden von Emails”, auf Seite 143

+ ,Bearbeiten von gesendeten Terminen, Jobs und Notizen“, auf Seite 144

+ ,Duplizieren gesendeter Emails“, auf Seite 144

+ ,Antworten auf gesendete Emails“, auf Seite 145

+ ,Bestatigen der Zustellung von gesendeten Emails“, auf Seite 145

Personalisieren gesendeter Emails

Gesendete Emails kdnnen auf die gleiche Weise personalisiert werden wie empfangene Emails.
Weitere Informationen finden Sie unter Personalisierung gesendeter oder empfangener Emails.

Arbeiten mit gesendeten Nachrichten

Sie kdnnen die Statusinformationen fir eine Nachricht im Ordner ,, Ausgangsnachrichten” verfolgen.
Diese Option ist standardmaRig aktiviert, um zugestellte und ge6ffnete Informationen zu verfolgen.
Wenn Sie Nachrichten nicht zur Liste ,,Ausgangsnachrichten” hinzufiigen, kann GroupWise die
Informationen dafir nicht verfolgen.

+ ,Auflisten von Ausgangsnachrichten®, auf Seite 139

+ ,Anzeigen der Eigenschaften von Ausgangsnachrichten”, auf Seite 140

+ ,Festlegen der Standardansichtsaktion fir Ausgangsnachrichten”, auf Seite 141

+ ,Konfigurieren von zu verfolgenden Informationen zu Ausgangsnachrichten”, auf Seite 141

Auflisten von Ausgangsnachrichten

Sie kdnnen anzeigen, welche Nachrichten bereits versendet wurden. Ausgangsnachrichten kénnen
gelesen, mit oder ohne Anderungen neu gesendet sowie teilweise auch zuriickgezogen werden
(wenn sie nicht bereits vom Empfanger ge6ffnet wurden).

Zum Anzeigen der Ausgangsnachrichten klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Ordner
Ausgangsnach