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Informationen zu diesem Handbuch

In diesem Benutzerhandbuch zu Novell GroupWise 2014 WebAccess Mobile wird erklédrt, wie man in
einem Webbrowser auf Tablet-Geraten auf GroupWise zugreift und das Programm verwendet. Sie ist

in folgende Abschnitte eingeteilt:

*

*

*

*

*

*

*

*

*

Kapitel 1, , Einfithrung”, auf Seite 7

Kapitel 2, ,Mail”, auf Seite 17

Kapitel 3, , Kalender”, auf Seite 27

Kapitel 4, ,Jobliste”, auf Seite 37

Kapitel 5, ,,Suchen von Nachrichten”, auf Seite 39

Kapitel 6, ,Warten von GroupWise”, auf Seite 41

Anhang A, ,Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu GroupWise”, auf Seite 45

Anhang B, , Unterschiede”, auf Seite 47

Anhang C, ,Neue Funktionen in GroupWise 2014 WebAccess Mobile”, auf Seite 49

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie auf der Website zur Novell GroupWise 2014-
Dokumentation (http://www.novell.com/documentation/groupwise2014).

*

*

*

*

*

GroupWise -Benutzerhandbuch zum Windows-Client

WebAccess User Guide (Benutzerhandbuch zum GroupWise WebAccess-Client)
Benutzerhandbuch zu GroupWise WebAccess Mobile

Benutzerhandbuch zu GroupWise fiir Mac/Linux

Kurzanleitungen fiir den Benutzer zu GroupWise

Informationen zu diesem Handbuch
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1.1

EinfUhrung

GroupWise ist ein stabiles, verlassliches Messaging- und Collaboration-System, das Sie jederzeit und
iiberall mit Threr universalen Mailbox verbindet, auch auf Tablet-Gerdten wie dem Apple iPad. In
den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie schnell und leicht mit GroupWise WebAccess auf
einem Tablet-Gerat beginnen:

¢ Abschnitt 1.1, ,, Unterstiitzte Tablet-Gerate”, auf Seite 7

¢ Abschnitt 1.2, ,Anmeldung”, auf Seite 8

¢ Abschnitt 1.3, ,Navigieren auf der GroupWise WebAccess-Oberfldache auf einem Tablet-Gerat”,
auf Seite 8

¢ Abschnitt 1.4, ,,Nachrichtenkategorien von GroupWise”, auf Seite 14

¢ Abschnitt 1.5, ,Ermitteln der Symbole neben Nachrichten”, auf Seite 14

¢ Abschnitt 1.6, ,, Zeitiiberschreitung bei GroupWise WebAccess”, auf Seite 15
+ Abschnitt 1.7, ,,Abmelden”, auf Seite 16

¢ Abschnitt 1.8, ,Nicht verfiigbare GroupWise-Funktionen”, auf Seite 16

¢ Abschnitt 1.9, ,Weiterfithrende Informationen”, auf Seite 16

Unter WebAccess Mobile (Tablet Interface) finden Sie eine Videodemonstration in englischer
Sprache.

Unterstitzte Tablet-Gerate

Folgende Tablet-Betriebssysteme und Tablets werden unterstiitzt:

O Android 4.1 oder hdher, mit Google Chrome, auf einem Android-Gerat

Apple iOS 5.0 oder hoher, mit Apple Safari, auf dem Apple iPad 2 oder 3 oder dem Apple iPad
Mini

0

O Kindle Fire, mit Amazon Silk

(3 RIM Tablet OS 2.1 oder hoher, mit Google Chrome, auf BlackBerry Playbook
0

Windows 8 Pro oder hoher, mit Microsoft Internet Explorer, auf einem Windows-Gerét

HINWEIS: Microsoft Surface-Tablets werden nicht unterstiitzt. Sie konnen GroupWise-Daten
mithilfe des GroupWise Mobility Service mit dem Gerét synchronisieren.

Wenn Sie versuchen, mit einem nicht unterstiitzten Gerat oder Browser auf die WebAccess Mobile-
Vorlagen zuzugreifen, werden Sie zur allgemeinen WebA ccess-Benutzeroberfldche weitergeleitet.
Mit der Option Wechseln zu: Mobil unterhalb der Felder Benutzername und Passwort kénnen Sie die
WebAccess Mobile-Benutzeroberflache auf Ihrem Gerét nutzen. Der uneingeschrankte
Funktionsumfang ist jedoch nur mit den oben aufgefiihrten Geradten und Browsern gewahrleistet.

Einflhrung
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1.2 Anmeldung

1 Rufen Sie den Webbrowser auf Ihrem Tablet auf und geben Sie die von Ihrem Administrator zur
Verfiigung gestellte URL ein.

Die URL kann entweder eine Doméanenadresse wie http: //server/gw/webacc oder eine IP-
Adresse wie 155.155.11.22 sein.

2 Tippen Sie auf der GroupWise-Anmeldeseite auf die Felder Benutzername und Passwort, um
Ihren Berechtigungsnachweis anzugeben.

3 Tippen Sie entweder auf Dies ist ein dffentlicher oder freigegebener Computer oder auf Dies ist ein
privater Computer.

Die Option, die Sie auswahlen, wirkt sich auf den verwendeten Zeitiiberschreitungsintervall
aus. Aus Griinden des Datenschutzes wird bei Verwendung von WebAccess auf einem
offentlichen oder freigegebenen Computer ein kiirzeres Zeitiiberschreitungsintervall eingesetzt.

4 Tippen Sie auf Anmelden, um eine Verbindung zu Ihrer GroupWisE-Mailbox herzustellen.

1.3 Navigieren auf der GroupWise WebAccess-Oberflache auf
einem Tablet-Gerat
Die GroupWise WebAccess-Oberfldche fiir Tablet-Gerate wurde fiir den schnellen Zugriff auf Ihre

Mailbox- und Kalenderinformationen entwickelt. In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie
auf der Oberflache navigieren, um leicht die gewiinschten Jobs ausfiithren zu kénnen:

+ Abschnitt 1.3.1, ,Kennenlernen der Mailbox”, auf Seite 9
¢ Abschnitt 1.3.2, ,, Kennenlernen der Ordnerliste”, auf Seite 10
* Abschnitt 1.3.3, ,, Kennenlernen des Kalenders”, auf Seite 13

Unter WebAccess Mobile (Tablet Interface) finden Sie eine Videodemonstration in englischer
Sprache.

Benutzerhandbuch zu GroupWise 2014 WebAccess Mobile
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1.3.1

Kennenlernen der Mailbox

Wenn Sie sich iiber den Webbrowser bei GroupWise anmelden, wird Thre Mailbox angezeigt.

Abbildung 1-1 Mailbox

6:00 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
P @ MM P |17216.27.217/gwiwebacc ¢ |
Novell. GroupWise.
€& rveivx C #l « 5 &8 v
George Smith 9511 mail

¥, Training Slides

Campaign Strategy for Product X

Mike Palu B Details anzeigen
¥  Expense report-Delegated

. Marie,
Mike Palu 9113/11

Campaign Strategy for Product X

Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
Marie, Please let me know ASAP what idea...

Mike Palu onant| -Mike
Briefing Notes

(]

Mike Palu 9/13/11
(®  Market Analysis Review

Marie Barnard 8/25/11
Julio Chavez 8015557867

B\

Marie Barnard 8/15/11
@ George's Birthday

Mike Palu 8/11/11

>

Kalende: Nachste

Nachrichtenliste: In der Nachrichtenliste im linken Feld werden die aktuellen Nachrichten in Threr
Mailbox angezeigt. Beim Eingang neuer Nachrichten wird die Mailbox automatisch aktualisiert. Sie
konnen einen Bildlauf ausfithren, um alle Nachrichten in der Liste zu sehen. Sie konnen auf eine
Nachricht tippen, um sie im Nachrichtenlayout auf der rechten Seite anzuzeigen. Wenn Sie eine oder
mehrere Nachrichten auswahlen, erscheint die Auswahlleiste und Sie konnen Jobs wie Loschen der
Nachrichten, Kennzeichnen von Nachrichten als gelesen oder ungelesen oder Verschieben von
Nachrichten in andere Ordner ausfiihren.

Mithilfe der Symbolleiste oben in der Nachrichtenliste konnen Sie die folgenden Aktionen
durchfiihren:

¢ Tippen Sie auf @, um auf die Ordnerliste zuzugreifen. Die Mailbox ist nur einer der vielen
Ordner, die Sie zur Anzeige und Verwaltung Threr Email-Nachrichten verwenden kénnen. In
der Ordnerliste haben Sie Zugriff auf die anderen Ordner wie "Ausgangsnachrichten”, "In
Arbeit", "Ungeoffnete Nachrichten" und "Papierkorb". Weitere Informationen finden Sie unter
Abschnitt 1.3.2, , Kennenlernen der Ordnerliste”, auf Seite 10.

+ Tippen Sie auf €', um die Mailbox zu aktualisieren und kiirzlich empfangene Nachrichten
anzuzeigen.

¢ Tippen Sie auf ., um neue E-Mail-Nachrichten, Jobs, Termine und Notizen zu erstellen.

Einflhrung
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1.3.2

Nachrichtenlayout: Im Nachrichtenlayout im rechten Feld werden die Inhalte der Nachricht
angezeigt, die in der Nachrichtenliste ausgewahlt wurde.

Mithilfe der Symbolleiste oben im Nachrichtenlayout konnen Sie Aktionen zur angezeigten
Nachricht durchfiihren. Die verfiigbaren Aktionen unterscheiden sich je nach Art der Nachricht, die
aktuell angezeigt wird:

+ Tippen Sie auf ¥, um auf die Antwortaktionen zuzugreifen.
¢ Tippen Sie auf %, um auf alle anderen Aktionen zuzugreifen.
+ Tippen Sie auf <¢, um den Anzeigebereich zu vergrofiern.

Schnellzugriffleiste: Die Schnellzugriffleiste befindet sich unten am Bildschirm. Sie enthalt die
folgenden Links:

¢ Mail: Zeigt die Mailbox an oder den zuletzt gedffneten Ordner (Ausgangsnachrichten, In
Arbeit, Ungeoffnete Nachrichten, Papierkorb etc.).

+ Kalender: Zeigt den Kalender an. Sie konnen den Kalender verwenden, um Ihre
datumsabhingigen Nachrichten wie Termine, Jobs und Notizen anzuzeigen.

¢ Suchen: Zeigt eine Suchfunktion an, die Sie zum Suchen von Nachrichten verwenden konnen.

¢ Mehr: Damit konnen Sie Ihre GroupWise-Version iiberpriifen, auf die Hilfe zugreifen und sich
abmelden.

¢ Zuriick und Weiter: Damit konnen Sie einen Bildlauf durch die Nachrichten in der
Nachrichtenliste durchfiithren.

Kennenlernen der Ordnerliste

Die Mailbox ist nur einer der vielen Ordner, die Sie zur Anzeige und Verwaltung Ihrer Email-
Nachrichten verwenden konnen. In der Ordnerliste haben Sie Zugriff auf die anderen Ordner wie
"Ausgangsnachrichten", "In Arbeit", "Ungetffnete Nachrichten" und "Papierkorb".

Tippen Sie in der Symbolleiste "Nachrichtenliste" in der Mailbox auf €&, um auf die Ordnerliste
zuzugreifen.

Benutzerhandbuch zu GroupWise 2014 WebAccess Mobile



Abbildung 1-2 Ordnerliste

5:45 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

4 @ M P |17216.27.217/gwiwebacc
Novell. GroupWise.
Ordner i, | « 5 & ¥
1 Marie Barnard » Mail
» & Mailbox > Campaign Strategy for Product X
7 Ungeéffnete Nachrichten > Details anzeigen
& Ausgangsnachrichten > Marie,
¥ & Kalender 3 Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
B Projekt > ~Mike
O Rechnung >
i Mehrfachbenutzer >
[l Jobliste pS
& In Arbeit >
Aktenschrank >
il Papierkorb >

Mailbox: Die Mailbox = ist der Standardordner, der gedffnet wird, wenn Sie sich zum ersten Mal
anmelden. In diesem Ordner werden alle empfangenen Nachrichten angezeigt. Termine, Jobs und
Notizen werden von der Mailbox in den Kalender verschoben, sobald Sie sie akzeptieren. Abgelehnte
Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben. Weitere Informationen zur Mailbox finden Sie
unter Abschnitt 1.3.1, ,, Kennenlernen der Mailbox”, auf Seite 9.

Ungeoffnete Nachrichten: Im Ordner "Ungeoffnete Nachrichten" &> werden nur die empfangenen
Nachrichten aufgefiihrt, die noch nicht gedffnet wurden.

Ausgangsnachrichten: Im Ordner "Ausgangsnachrichten” = werden alle gesendeten Nachrichten
angezeigt. Sie konnen die Eigenschaften Ihrer Ausgangsnachrichten iiberpriifen, um deren Status zu
ermitteln (Zugestellt, Geoffnet usw.).

Kalender: Im Kalender i werden Termine, Notizen und Jobs angezeigt. Es gibt mehrere Optionen
fiir das Kalenderlayout. Nach dem Offnen des Kalenders kénnen Sie auf . tippen und wihlen,
welche Kalender angezeigt werden. Um vom Kalender aus zur Ordnerliste zuriickzukehren, tippen
Sie in der Schnellzugriffleiste auf die Schaltflaiche Mail und anschlieffend auf die Schaltflache Ordner.
Weitere Informationen zum Kalender finden Sie unter Abschnitt 1.3.3, , Kennenlernen des
Kalenders”, auf Seite 13.

Jobliste: Die Jobliste 4 enthaélt alle Jobs, die Sie empfangen (oder fiir sich selbst erstellt) haben und
die noch nicht abgeschlossen sind. Sie konnen andere Nachrichten wie E-Mail-Nachrichten, Notizen
und Termine hinzufiigen und sie in der gewiinschten Reihenfolge anordnen.

Einflhrung 11
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In Arbeit: Im Ordner "In Arbeit" @ werden Email-Nachrichten gespeichert, die Sie begonnen und
dann gespeichert haben, um sie spéter fertig zu stellen. Sie miissen die Nachrichten manuell
speichern. Es gibt keine Funktion zum automatischen Speichern.

Aktenschrank: Der Aktenschrank & enthalt Ihre personlichen Ordner und freigegebene Ordner.
Zum Erstellen von personlichen Ordnern und freigegebenen Ordnern miissen Sie den GroupWise
Windows-Client oder GroupWise WebAccess in einem Desktop-Browser verwenden.

Junkmail: Der Ordner "Junkmail" @ enthélt Email-Nachrichten, die von der Junkmail-Behandlung
isoliert wurden. Der Ordner wird nur angezeigt, wenn die Option zur Junkmail-Behandlung
aktiviert ist. Zum Aktivieren der Junkmail-Behandlung miissen Sie den GroupWise Windows-Client
oder GroupWise WebAccess in einem Desktop-Browser verwenden.

Wenn die Junkmail-Behandlung aktiviert ist, kann dieser Ordner nicht geloscht werden. Sie konnen
den Ordner jedoch umbenennen oder ihn in der Ordnerliste an eine andere Stelle verschieben.

Zum Loschen der Nachrichten aus dem Junkmail-Ordner 6ffnen Sie den Ordner, wihlen Sie die
Nachrichten aus und tippen Sie auf .

Papierkorb: Im Papierkorb @ werden geloschte E-Mail-Nachrichten, Termine, Jobs, Notizen und
Dokumente gespeichert. Nachrichten im Papierkorb kdnnen 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 kénnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur ausgewdahlte Nachrichten. Der
Systemverwalter kann festlegen, dass der Papierkorb in regelmafiigen Abstdnden automatisch
geloscht wird.

Ordner "Suchergebnisse": Im Ordner "Suchergebnisse” I= werden die Ergebnisse einer Abfrage
angezeigt. Wenn der Ordner gedffnet ist, tiberpriift GroupWise die fiir den Ordner definierten
Suchkriterien, sucht nach den angegebenen Kriterien und zeigt anschliefflend die Ergebnisse in der
Nachrichtenliste an. Sie konnen Nachrichten in einem Suchergebnisordner genauso behandeln wie
Nachrichten in einem anderen Ordner, sie beispielsweise 6ffnen, weiterleiten, verschieben oder
16schen. Die urspriingliche Nachricht verbleibt jedoch in dem Ordner, in dem sie bei der Suche
gefunden wurde. Wenn Sie eine Nachricht aus einem Suchergebnisordner verschieben oder 16schen,
wird die Nachricht aus der Nachrichtenliste, jedoch nicht am urspriinglichen Standort geldscht.
Wenn Sie den Suchergebnisordner das nachste Mal 6ffnen, wird die Suche ausgefiihrt und die
Nachricht wieder angezeigt.

Der Ordner "Ungedffnete Nachrichten" ist ein Beispiel fiir einen Systemordner "Suchergebnisse".
Zum Erstellen eines personlichen Suchergebnisordners miissen Sie den GroupWise-Client oder
GroupWise WebAccess in einem Desktop-Browser verwenden.

Benutzerhandbuch zu GroupWise 2014 WebAccess Mobile



1.3.3

Kennenlernen des Kalenders

Mit einigen Email-Nachrichten, wie Terminen, Jobs und Notizen, sind Datumsangaben verkniipft.

Mit dem Kalender konnen Sie diese datumsabhéangigen Nachrichten anzeigen und verwalten.

Sie kénnen auf den Kalender von der Ordnerliste aus zugreifen oder Sie konnen darauf zugreifen,

indem Sie in der Schnellzugriffleiste unten am Bildschirm auf das Symbol Kalender tippen.

Abbildung 1-3 Kalender

|

Novell. GroupWise. ?

Der Kalender wird in einem Wochenlayout gedffnet und zeigt Ihre Termine, Jobs und Notizen an.

6:16 PM

Novell GroupWise (Marie Barnard)

@ M 2 | 17216.27.217/gwiwebacc |

i, @ (T &
4 [25.Sep-1.0kt | P

Fallig am: Mi 28 Budget Survey

Fallig am: Mi 28 Expense report-Delegated
Féllig am: Mi 28 Re-brand Product X

8.45 Uhr - 8.45 Uhr Training Slides

Féllig am: Do 29 Training Slides

10.00 Uhr - 11.00 Uhr Project Planning

12.15 Uhr - 12.15 Uhr Market Analysis Review
13.00 Uhr - 13.00 Uhr Training Slides

Kalender

Die Verwaltung Ihres Kalenders umfasst folgende Aufgaben:

*

*

Tippen Sie auf eine Nachricht, um den Inhalt anzuzeigen.

Tippen Sie auf €', um die Kalendernachrichten zu aktualisieren.

Tippen Sie auf (“I., um einen neuen Termin, einen neuen Job oder eine neue Notiz zu erstellen.

() Mailbox >
) Mailbox >
) Mailbox >
() Kalender >
) Mailbox >
) Mailbox >
) Mailbox >
) Mailbox >

Tippen Sie auf &., um die Kalender auszuwéhlen, die angezeigt werden sollen.

Tippen Sie auf ©., um die Kalendernachrichten (Termine, Jobs und Notizen) auszuwéhlen und

anzuzeigen.

Tippen Sie auf (1], um zum Tageslayout zu wechseln, auf (7], um zum Wochenlayout zu

wechseln, oder auf &1, um zum Monatslayout zu wechseln.

Einflhrung
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1.4

1.5

¢ Tippen Sie auf die beiden Pfeile ‘*, die den Datumsbereich umgeben, um den vorigen oder den
néchsten Bereich anzuzeigen.

+ Tippen Sie auf ¥¢, um das Layout auf den aktuellen Tag zuriickzusetzen.

Nachrichtenkategorien von GroupWise

Sie kommunizieren taglich auf viele verschiedene Arten. GroupWise kommt diesen Bediirfnissen
entgegen und ermoglicht es Ihnen, eine Vielzahl von Email-Nachrichtenkategorien zu senden. Im
Folgenden werden diese Nachrichtenkategorien erklart.

Mail: Mail-Nachrichten dienen der allgemeinen Korrespondenz, wie beispielsweise Notizen oder
Briefe. Persénliche Nachrichten kénnen in freigegebenen Ordnern oder fiir persénliche Nachrichten
verwendet werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 2.2, ,Senden von Mail”,
auf Seite 19 und Abschnitt 2.4, ,Verwalten von empfangener Mail”, auf Seite 22.

Termin: Mit Terminen konnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen Veranstaltungen
einladen und Ressourcen planen. Sie kdnnen ferner Datum, Uhrzeit und Ort der Besprechung
planen. Personliche Termine dienen zum Planen Ihrer personlichen Verpflichtungen, beispielsweise
als Erinnerung an einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Riickruf. Termine werden im
Kalender angezeigt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 3.2, ,Planen von
Terminen”, auf Seite 29.

Job: Mithilfe von Jobs kénnen Sie bestimmte Aufgaben in Ihre eigenen bzw. in die Jobliste einer
anderen Person eintragen. Fiir solche Jobs konnen Sie einen Termin und eine Prioritat (z. B. Al)
festlegen. Nicht erledigte Jobs werden auf den folgenden Tag tibertragen. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter , Zuweisen von Jobs”, auf Seite 31.

Sie konnen auch eine Jobliste erstellen, die nicht mit Ihrem Kalender verkniipft ist. In diesem
Joblistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (E-Mail, Termin, Job oder Notiz) verwendet werden.

Notiz: Eine Notiz ist eine Gedachtnisstiitze, 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 Gedéachtnis zu rufen. Personliche Notizen dienen zur Erinnerung an Geburtstage, Ferien,
Gehaltszahlungen usw. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Abschnitt 3.4, ,Senden von
Notizen”, auf Seite 33.

Ermitteln der Symbole neben Nachrichten

Die Symbole, die in Ihren Ordnern 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 1-1 Symbolbeschreibungen

Symbol Beschreibung

il Die Nachricht enthdlt eine oder mehrere Anlagen.
’ Nachrichtenentwurf.
P Eine Nachricht, die Sie gesendet haben.

Benutzerhandbuch zu GroupWise 2014 WebAccess Mobile



1.6

Symbol Beschreibung

* Eine Nachricht, die Sie beantwortet haben.

- Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet haben.

P Eine Nachricht, die Sie delegiert haben.

2 Eine Nachricht, die Sie beantwortet und weitergeleitet haben.

b4 Eine Nachricht, die Sie beantwortet und delegiert haben.

b4 Eine Nachricht, die Sie weitergeleitet und delegiert haben.

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

Eine personliche Nachricht.

== Ungedffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

n Gedffnete Mail-Nachricht mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.
9 Ungedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
(LG Gedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

] vi Ungedffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

¥ Geoffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
mimi Ungedffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.
[#[# Gedffnete Notiz mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritét.

b ol Fir diese Nachricht mit niedriger, normaler oder hoher Prioritat wird eine Antwort angefordert.

Zeitlberschreitung bei GroupWise WebAccess

Bei bestimmten GroupWise-Aktionen, wie beispielsweise dem Offnen oder Senden einer Nachricht,
wird eine Verbindung mit dem Webserver hergestellt. Bei anderen Aktionen wird keine Verbindung
zum Webserver hergestellt, z. B. beim Blattern durch Nachrichten in der Nachrichtenliste, beim
Erstellen einer Nachricht ohne anschliefsendes Versenden oder beim Lesen der Hilfethemen. Wenn
Sie eine Zeit lang keine Aktionen durchfiihren, die eine Verbindung herstellen, werden Sie von
GroupWise abgemeldet, damit die Sicherheit Ihrer Emails gewahrleistet ist.

Der Standardzeitraum fiir die Zeitiiberschreitung betragt 20 Minuten, wenn Sie WebAccess auf
einem offentlichen oder freigegebenen Geréat verwenden. Bei Verwendung von WebAccess auf einem
privaten Gerat erfolgt die Zeitliberschreitung standardméfiig nach 480 Minuten (8 Stunden). Ihr
GroupWise-Administrator kann jedoch das Zeitiiberschreitungsintervall fiir das GroupWise-System
in Threm Unternehmen andern. Wenn Sie eine Aktion durchfithren mochten, nachdem Sie
abgemeldet wurden, werden Sie aufgefordert, sich erneut anzumelden.

Um haufige Zeitiiberschreitungen zu verhindern und um sicherzustellen, dass Ihre Mailbox die
neuesten Nachrichten enthilt, tippen Sie in der Symbolleiste der Nachrichtenliste auf C'.
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1.7 Abmelden

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Optn.

2 Tippen Sie in dem nun angezeigten Menii auf Abmelden.

1.8 Nicht verfligbhare GroupWise-Funktionen

GroupWise WebAccess in einem Tablet-Browser enthilt nicht alle Funktionen, die im GroupWise
Windows-Client und in GroupWise WebAccess in einem Desktop-Browser verfiigbar sind. Eine Liste
der nicht verfiigbaren Funktionen finden Sie unter Anhang B, , Unterschiede”, auf Seite 47.

1.9 Weiterfihrende Informationen

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:

¢ Abschnitt 1.9.1, ,,Online-Hilfe”, auf Seite 16
¢ Abschnitt 1.9.2, ,Dokumentationswebsite von GroupWise”, auf Seite 16

¢ Abschnitt 1.9.3, ,GroupWise Cool Solutions Web Community”, auf Seite 16

1.9.1 Online-Hilfe

Die vollstandige Benutzerdokumentation steht in der Hilfe zur Verfiigung. Tippen Sie in der
Schnellzugriffleiste auf Optn und tippen Sie anschliefSend auf Hilfe.

1.9.2 Dokumentationswebsite von GroupWise

Die vollstandige Dokumentation fiir GroupWise-Benutzer und GroupWise-Verwaltung finden Sie
auf der GroupWise 2014-Dokumentations-Website (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2014).

1.9.3  GroupWise Cool Solutions Web Community

Unter GroupWise Cool Solutions (http://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag)
finden Sie Tipps, Tricks, Funktionsbeschreibungen und Antworten auf haufige Fragen.
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Malil

GroupWise bietet vier Nachrichtenkategorien: E-Mail-Nachrichten, Termine, Jobs und Notizen.
E-Mail-Nachrichten werden fiir die Standardkorrespondenz verwendet, wenn Informationen in
einem Nachrichtenformat kommuniziert werden sollen. Empfangene Nachrichten erscheinen in
Ihrer Mailbox und gesendete Nachrichten werden im Ordner "Ausgangsnachrichten" gespeichert.

In den folgenden Abschnitten wird erklart, wie E-Mail-Nachrichten gesendet und verwaltet werden:

¢ Abschnitt 2.1, ,, Anzeigen der Mailbox”, auf Seite 18

+ Abschnitt 2.2, ,,Senden von Mail”, auf Seite 19

¢ Abschnitt 2.3, ,Verwalten von gesendeter Mail”, auf Seite 20

¢ Abschnitt 2.4, ,Verwalten von empfangener Mail”, auf Seite 22
+ Abschnitt 2.5, ,,Loschen von Mail”, auf Seite 25

Termine, Jobs und Notizen sind datumsabhangig. Sie werden am besten im Kalender verwaltet.
Informationen zum Kalender und zur Verwendung von Terminen, Jobs und Notizen finden Sie unter
Kapitel 3, , Kalender”, auf Seite 27.
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2.1 Anzeigen der Mailbox

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf "Mail".

Die Mailbox enthalt alle empfangenen Email-Nachrichten und bietet Optionen, iiber die Sie
neue Email-Nachrichten senden konnen. Sie konnen auflerdem auch Termine, Jobs und Notizen
in Ihrer Mailbox anzeigen, bis Sie sie akzeptieren; danach werden sie nur im Kalender angezeigt.

Die Mailbox wird automatisch aktualisiert, sobald neue Nachrichten eingehen. Der Inhalt der
GroupWisE-Mailbox wird also in Echtzeit dargestellt.

6:00 PM
Novell GroupWise (Marie Barnard)
4 @ M [ |17216.27.217/gwiwebacc e
Novell. GroupWise. ¢
< Mailbox C ¥ « 5 & v

George Smith 9511 mail
[vi  Training Slides

Campaign Strategy for Product X
Mike Palu 81311 Details anzeigen
[vil Expense report-Delegated

. Marie,
Mike Palu 91311

Campaign Strategy for Product X

Please let me know ASAP what ideas you have for this campaign.
Marie, Please let me know ASAP what idea...

Mike Palu arant| -Mike
Briefing Notes

4]

Mike Palu 9/13/11
(& Market Analysis Review

Marie Barnard 8/25/11
Julio Chavez 8015557867

By

Marie Barnard 8/15/11
@ George's Birthday

Mike Palu 8/11/11

Die Symbole, die neben den Nachrichten erscheinen, informieren Sie iiber den Status der
Nachrichten. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 1.5, , Ermitteln der Symbole
neben Nachrichten”, auf Seite 14.

Gehen Sie folgendermafien vor, um durch die Mailbox zu navigieren und sie zu verwenden:

Tippen Sie auf eine E-Mail-Nachricht, um ihren Inhalt anzuzeigen, oder fiihren Sie dafiir die
folgenden Aktionen durch:

¢ Tippen Sie auf %, um auf die Nachricht zu antworten oder um sie weiterzuleiten.
+ Tippen Sie auf [/, um die Nachricht zu 16schen.

+ Tippen Sie auf %/, um die Nachricht zu verschieben oder um sie als gelesen oder ungelesen
zu kennzeichnen.

Tippen Sie auf das Kontrollkdstchen neben den E-Mail-Nachrichten, um die Auswahlleiste
anzuzeigen, mit der Sie Aktionen wie Loschen und Verschieben fiir mehrere Nachrichten
gleichzeitig durchfithren kénnen.
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¢ Tippen Sie auf ¢, um den Nachrichtenanzeigebereich zu vergréfiern.

+ Tippen Sie auf €', um die Mailbox zu aktualisieren und kiirzlich empfangene Nachrichten
anzuzeigen.

+ Tippen Sie auf ., um neue E-Mail-Nachrichten zu erstellen.

¢ Tippen Sie auf @2, um auf die Ordnerliste zuzugreifen. Die Mailbox ist nur einer der vielen
Ordner, die Sie zur Anzeige und Verwaltung Threr Email-Nachrichten verwenden konnen. In
der Ordnerliste haben Sie Zugriff auf die anderen Ordner wie "Ausgangsnachrichten”, "In
Arbeit", "Ungeoffnete Nachrichten" und "Papierkorb". Weitere Informationen finden Sie unter
Abschnitt 1.3.2, ,, Kennenlernen der Ordnerliste”, auf Seite 10.

2.2 Senden von Malil

¢ Abschnitt 2.2.1, ,,Senden einer Nachricht”, auf Seite 19

¢ Abschnitt 2.2.2, ,,Aufgeben einer Nachricht an IThre Mailbox”, auf Seite 20
¢ Abschnitt 2.2.3, , Speichern von unvollendeten Nachrichten”, auf Seite 20
¢ Abschnitt 2.2.4, , Festlegen von Sendeoptionen”, auf Seite 20

2.2.1 Senden einer Nachricht

1 Tippen Sie in Threr Mailbox auf 2. und anschliefend auf Neue Mail.

2 Geben Sie im Feld An die ersten Buchstaben des Benutzernamens des Empfangers ein.
GroupWise versucht, den eingegebenen Namen mit den Namen in Ihrem Priméarbuch (Liste
"Haufig benutzte Kontakte") in Ubereinstimmung zu bringen. Wenn Sie die korrekte
Ubereinstimmung finden, tippen Sie auf den Namen, um ihn zur Liste der Empfanger
hinzuzufiigen, oder fahren Sie mit der Eingabe der Email-Adresse des Empfangers fort.

oder
Tippen Sie auf <2, um Thr Primérbuch (Liste "H&ufig benutzte Kontakte") anzuzeigen, und
tippen Sie anschlieffend auf einen Namen, um ihn zur Empfangerliste hinzuzufiigen.

3 (Optional) Tippen Sie auf das Feld CC/BC, um Empféanger hinzuzufiigen, die eine Kopie bzw.
eine Blindkopie erhalten sollen.

Die Empfanger von Carbon Copys (CC) erhalten eine Kopie der Nachricht. Jeder Empfanger
kann erkennen, an wen eine Carbon Copy gesendet wurde. Sie kdnnen dartiiber hinaus die
Namen der CC-Empfanger sehen.

Der Empféanger einer Blindkopie (BK) erhilt 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
auswahlt, erhalten Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

4 Tippen Sie auf das Feld Betreff, um einen Betreff hinzuzufiigen.
5 Tippen Sie auf das Feld Nachricht, um eine Nachricht hinzuzufiigen.
6 (Optional) Tippen Sie auf %/, um die Sendeoptionen festzulegen und einer Nachricht

beispielsweise eine hohe Prioritat zu geben oder eine Antwort oder eine Benachrichtigung iiber
die Zustellung der Nachricht anzufordern.

7 (Optional) Tippen Sie auf Beifiigen, wéahlen Sie den Typ der Anlage aus der Liste aus und wahlen
Sie dann die Datei aus, die Sie in die Nachricht mit aufnehmen mochten.

8 Tippen Sie auf Senden.

Mail 19



2.2.2  Aufgeben einer Nachricht an Ihre Mailbox

Sie konnen sich selbst eine E-Mail-Nachricht schreiben und sie an Ihre Mailbox aufgeben. Sie konnen
die Nachricht anschliefSend in einen anderen Ordner oder in Thre Jobliste verschieben.

1 Tippen Sie in Threr Mailbox auf 2. und anschlieend auf Neue Mail.
2 Tippen Sie auf |i |, um die Email-Nachricht in eine personliche Nachricht zu andern.
3 Tippen Sie auf das Feld Betreff, um einen Betreff hinzuzufiigen.

4 Tippen Sie auf das Feld Nachricht, um eine Nachricht hinzuzufiigen.

5 (Optional) Tippen Sie auf %/, um die Nachrichtenklassifizierung und Prioritit festzulegen.

6 Tippen Sie auf Aufgeben.

2.2.3  Speichern von unvollendeten Nachrichten

Sie kénnen unvollendete Nachrichten speichern, um sie zu einem anderen Zeitpunkt zu senden oder
aufzugeben. Nachrichten werden bei der Erstellung nicht automatisch gespeichert, daher miissen Sie
sie manuell speichern.

1 Tippen Sie in einer gedffneten E-Mail-Nachricht auf .

Die Nachricht wird im Ordner "In Arbeit" & gespeichert. Sie kdnnen an der E-Mail-Nachricht
weiterarbeiten oder sie schlieflen und zu einem spateren Zeitpunkt zu ihr zuriickkehren.

2.24  Festlegen von Sendeoptionen
Es gibt vier Sendeoptionen, die Sie vor dem Senden einer E-Mail-Nachricht festlegen kénnen:

1 Tippen Sie in einer gedffneten E-Mail-Nachricht auf 3.
2 Tippen Sie auf die Option und wahlen Sie die gewiinschte Einstellung aus:

Vertraulichkeitsstufe: 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.

Prioritit: Das kleine Symbol neben einer Nachricht in der Mailbox wird bei hoher Prioritit rot,
bei normaler Prioritdt weifs und bei niedriger Prioritdt grau angezeigt. Der Titel der Nachricht
gibt ebenfalls die Prioritét einer Nachricht wieder, wenn sie gedffnet wird.

Antwort erbeten: Informiert den Empfanger, dass er Ihnen bei Gelegenheit oder innerhalb einer
angegebenen Anzahl von Tagen eine Antwort senden soll.

Empfangsbestitigung: Benachrichtigt Sie, wenn eine Nachricht geoffnet oder geldscht wird.

2.3 Verwalten von gesendeter Mail

¢ Abschnitt 2.3.1, ,Anzeigen von gesendeten Nachrichten”, auf Seite 21

¢ Abschnitt 2.3.2, , Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten”, auf Seite 21
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2.3.2

2.3.3

+ Abschnitt 2.3.3, ,,Uberpriifen des Status von gesendeten Nachrichten”, auf Seite 21
¢ Abschnitt 2.3.4, ,Bestédtigen der Zustellung von gesendeten Nachrichten”, auf Seite 22

Anzeigen von gesendeten Nachrichten

Sie kénnen anzeigen, welche Nachrichten bereits gesendet wurden. Beispielsweise konnen Sie eine
gesendete Nachricht lesen und sie zuriickziehen, wenn sich der Empfianger im GroupWise-Email-
System befindet und die Nachricht noch nicht gedffnet hat.

1 Tippen Sie auf Mail und anschlieBend auf €&, um die Ordnerliste anzuzeigen.
2 Tippen Sie auf Ausgangsnachrichten.

Alle gesendeten Nachrichten befinden sich im Ordner "Ausgangsnachrichten”, es sei denn, Sie
haben eine Nachricht verschoben. Zum Anzeigen einer gesendeten Nachricht, die in einen
anderen Ordner verschoben wurde, miissen Sie den betreffenden Ordner 6ffnen.

3 Tippen Sie auf die Nachricht, die angezeigt werden soll.

Zurlickziehen von gesendeten Nachrichten

Sie kénnen eine Nachricht von einem Empfanger zuriickziehen, vorausgesetzt, der Empfanger
befindet sich im GroupWise-Email-System und hat die Nachricht noch nicht geoffnet.

1 Tippen Sie auf Mail und anschlieBend auf €&, um die Ordnerliste anzuzeigen.
2 Tippen Sie auf Ausgangsnachrichten.

3 Tippen Sie auf die Nachricht, die zuriickgezogen werden soll, und tippen Sie anschliefSend auf
Zuriickziehen.

Die Nachricht bleibt im Ordner "Ausgangsnachrichten". Zum Anzeigen des Riickziehstatus tippen
Sie auf die Nachricht und anschliefSend auf Eigenschaften.

Uberpriifen des Status von gesendeten Nachrichten

Wenn das Email-System eines Empfangers Statusinformationen unterstiitzt, kdnnen Sie
Statusinformationen fiir die an diesen Empfanger gesendeten Nachrichten empfangen. Sie konnen
beispielsweise feststellen, wann eine Nachricht zugestellt wurde und wann der Empféanger die
Nachricht gedffnet oder geloscht hat.

Sie kénnen auch die Statusinformationen fiir empfangene Nachrichten anzeigen. Sie konnen sehen,
wer die Nachricht empfangen hat (mit Ausnahme der Empféanger von Blindkopien), und es wird die
Grofle und das Erstellungsdatum der beigefiigten Dateien angezeigt.

1 Tippen Sie auf Mail und anschlieffend auf &2, um die Ordnerliste anzuzeigen.
2 Tippen Sie auf Mailbox, um den Status einer empfangenen Nachricht zu iiberpriifen.
oder
Tippen Sie auf Ausgangsnachrichten, um den Status einer gesendeten Nachricht zu {iberpriifen.

3 Tippen Sie auf die Nachricht und anschlieflend auf Eigenschaften.

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle Statusinformationen.
Weitere Informationen finden Sie unter , Ermitteln der Symbole neben Nachrichten”, auf Seite 14.
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2.4

Bestéatigen der Zustellung von gesendeten Nachrichten

Anhand der folgenden Methoden konnen Sie bestatigen, dass Ihre Nachricht zugestellt wurde.

+ ,Statusiiberwachung gesendeter Nachrichten”, auf Seite 22
¢ ,Empfangen einer Benachrichtigung fiir gesendete Nachrichten”, auf Seite 22

¢ ,Anfordern einer Antwort auf gesendete Nachrichten”, auf Seite 22

Statustiberwachung gesendeter Nachrichten

Unter "Eigenschaften" fiir jede gesendete Nachricht konnen Sie deren Status iiberpriifen.
Informationen hierzu erhalten Sie unter , Uberpriifen des Status von gesendeten Nachrichten”, auf
Seite 21.

Empfangen einer Benachrichtigung flir gesendete Nachrichten

Wenn das empfangende Email-System in der Lage ist, Benachrichtigungen zuriickzusenden, konnen
Sie eine Benachrichtigung erhalten, wenn der Empfanger eine Nachricht 6ffnet oder 16scht.

Sie miissen die Benachrichtigung anfordern, bevor Sie die Nachricht senden. Dazu aktivieren Sie die
Option "Empfangsbestédtigung”, wenn Sie die Nachricht erstellen.

1 Tippen Sie in der gedffneten Nachricht auf %, um die Sendeoptionen anzuzeigen.
2 Tippen Sie auf Empfangsbestitigung.

3 Legen Sie die Optionen fiir die gewiinschten Benachrichtigungen fest.

Anfordern einer Antwort auf gesendete Nachrichten

Sie kdnnen einen Empfanger um Antwort auf Ihre Nachricht bitten. GroupWise fiigt zu der
Nachricht einen Satz hinzu, mit der die Antwort erbeten wird, und ersetzt das Symbol in der Mailbox
des Empfangers durch einen doppelten Pfeil.

Sie miissen die Antwort anfordern, bevor Sie die Nachricht senden. Aktivieren Sie dazu die Option
"Antwort erbeten", wenn Sie die Nachricht erstellen.

1 Tippen Sie in der getffneten Nachricht auf %, um die Sendeoptionen anzuzeigen.
2 Tippen Sie auf Antwort erbeten.
3 Geben Sie an, wann Sie die Antwort empfangen mochten.

Wenn Sie Bei Gelegenheit auswahlen, wird "Antwort bei Gelegenheit erbeten"” im oberen Bereich
der Nachricht angezeigt. Wenn Sie Binnen x Tagen auswahlen, wird "Antwort erbeten bis xx/xx/
xx" im oberen Bereich der Nachricht angezeigt.

Verwalten von empfangener Mail

GroupWise verwendet die Mailbox, um alle empfangenen E-Mail-Nachrichten zu speichern. Die
Mailbox wird automatisch aktualisiert, sobald neue Nachrichten eingehen.

¢ Abschnitt 2.4.1, ,Lesen von empfangenen Nachrichten”, auf Seite 23
¢ Abschnitt 2.4.2, ,Lesen von Anlagen”, auf Seite 24
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+ Abschnitt 2.4.3, ,,Antworten auf Nachrichten”, auf Seite 24

¢ Abschnitt 2.4.4, ,Weiterleiten von Nachrichten an andere Personen”, auf Seite 25

Lesen von empfangenen Nachrichten

In der Mailbox werden die Nachrichten angezeigt, die Sie von anderen Benutzern empfangen haben.
Ungedffnete Nachrichten sind hervorgehoben, damit Sie sie leicht erkennen konnen. Die Nachrichten
bleiben auch nach dem Offnen in Ihrer Mailbox, bis Sie sie 16schen.

In der Mailbox sind alle Nachrichten mit einem Symbol gekennzeichnet. Die Symbole dndern sich,
wenn die Nachricht geoffnet, weitergeleitet, beantwortet etc. wurde. Weitere Informationen finden
Sie in ,, Ermitteln der Symbole neben Nachrichten”, auf Seite 14.

¢ Lesen einer Nachricht”, auf Seite 23
¢ ,Kennzeichnen einer Nachricht als ungelesen”, auf Seite 23

¢ ,Kennzeichnen einer Nachricht als gelesen”, auf Seite 24

Lesen einer Nachricht

Nachrichten werden automatisch in dem Format angezeigt, in dem sie gesendet wurden.
Nachrichten werden in der Standardschrift und Standardschriftgrofie Ihres Browsers angezeigt. Aus
Sicherheitsgriinden werden externe Bilder in HTML-Nachrichten standardmafig nicht angezeigt.

1 Tippen Sie in der Mailbox auf die Nachricht, um sie anzuzeigen.

Kennzeichnen einer Nachricht als ungelesen

Wenn Sie eine Nachricht zum Lesen 6ffnen und dann beschliefien, sie erst spater zu lesen, konnen Sie
die Nachricht wieder als ungelesen kennzeichnen. Durch Kennzeichnen der Nachricht als ungelesen
wird sie in der Mailbox hervorgehoben und das Symbol der Nachricht dndert sich zu "Ungeoffnet",
damit Sie wissen, dass Sie die Nachricht noch lesen miissen.

So kennzeichnen Sie eine einzelne Nachricht als ungelesen:

1 Tippen Sie in der Mailbox auf die Nachricht, um sie anzuzeigen.

2 Tippen Sie auf %7 und anschlieRend auf Als "Ungelesen” kennzeichnen.
So kennzeichnen Sie mehrere Nachrichten als ungelesen:

1 Tippen Sie in der Mailbox auf das Feld neben den einzelnen Nachrichten, die als ungelesen
gekennzeichnet werden sollen.

2 Tippen Sie in der Auswahlleiste, die nun erscheint, auf &% und anschlieend auf Als "Ungelesen”
kennzeichnen.

Wenn Sie eine Nachricht gedffnet haben, wird der Status der Nachricht unter "Eigenschaften" durch
die Kennzeichnung als ungelesen nicht gedndert. Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht gedffnet
und sie anschlieffend als ungelesen gekennzeichnet haben, sieht der Absender der Nachricht den
Status weiterhin als getffnet.
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2.4.2

2.4.3

Kennzeichnen einer Nachricht als gelesen

So kennzeichnen Sie eine einzelne Nachricht als gelesen:

1 Tippen Sie in der Mailbox auf die Nachricht, um sie anzuzeigen.

2 Tippen Sie auf %7 und anschlieRend auf Als “Gelesen” kennzeichnen.
So kennzeichnen Sie mehrere Nachrichten als gelesen:

1 Tippen Sie in der Mailbox auf das Feld neben den einzelnen Nachrichten, die als gelesen
gekennzeichnet werden sollen.

2 Tippen Sie in der Auswabhlleiste, die nun erscheint, auf A und anschlieRend auf Als “Gelesen”
kennzeichnen.

Durch Kennzeichnen einer Nachricht als gelesen wird der Nachrichtenstatus unter "Eigenschaften"
gedndert. Wenn Sie eine Nachricht noch nicht gedffnet, sie aber als gelesen gekennzeichnet haben,
sieht der Absender der Nachricht den Status als geoffnet.

Lesen von Anlagen

Wenn Sie mithilfe von GroupWise WebAccess eine angehangte Datei in einem Tablet-Browser 6ffnen,
versucht GroupWise die Datei in das HTML-Layout zu konvertieren. Wenn die Datei nicht
konvertiert werden kann, werden Sie aufgefordert, die Datei herunterzuladen und sie in der
urspriinglichen Anwendung anzuzeigen.

1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthalt.

2 Tippen Sie auf die Anlage, die angezeigt werden soll.

Ein neues Fenster mit dem HTML-Layout der Anlage wird gedffnet. Wenn das Dokument nicht
konvertiert werden kann, konnen Sie es herunterladen und in einer anderen Anwendung
anzeigen.

Antworten auf Nachrichten

Wenn Sie auf eine Nachricht antworten, kénnen Sie jeden einbeziehen, der die urspriingliche
Nachricht erhalten hat, oder nur den Absender. Ihre Antwort enthélt die urspriingliche Nachricht.

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie beantworten mdchten.

2 Tippen Sie auf 5.
3 Tippen Sie im Menii auf Antwort, um nur dem Absender zu antworten.
oder
Oder tippen Sie auf Antwort an alle, um dem Absender und allen Empfangern zu antworten.

4 Geben Sie Ihre Nachricht ein und tippen Sie anschlielend auf Senden.
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2.5

Weiterleiten von Nachrichten an andere Personen

Sie konnen empfangene Nachrichten an andere Benutzer weiterleiten. Beim Weiterleiten konnen Sie

der Nachricht eigene Kommentare hinzufiigen, doch die Empfanger kdnnen die urspriingliche
Nachricht noch sehen.

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie weiterleiten mochten.

2 Tippen Sie auf % und anschlieRend auf Weiterleiten.

3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
4 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.
5 Tippen Sie auf Senden.

Loschen von Mail

Geloschte Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben und bleiben dort, bis Sie den
Papierkorb leeren.

So 16schen Sie eine einzelne Nachricht:
1 Offnen Sie in der Mailbox die Nachricht, die geldscht werden soll.
2 Tippen Sie auf 1.

So 10schen Sie mehrere Nachrichten:

1 Tippen Sie in der Mailbox auf die Felder neben den Nachrichten, die geldscht werden sollen.

=

2 Tippen Sie in der nun angezeigten Auswabhlleiste auf .

Mail
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Kalender

Im Kalender kénnen Sie Termine, Notizen und Jobs in drei verschiedenen Zeitformaten anzeigen
und verwalten: Tag, Woche und Monat. Im folgenden Abschnitt erhalten Sie Informationen dariiber,
wie Sie den Kalender verwenden, um Kalendernachrichten zu senden, zu empfangen und zu
verwalten.

¢ Abschnitt 3.1, ,Anzeigen des Kalenders”, auf Seite 27

+ Abschnitt 3.2, ,,Planen von Terminen”, auf Seite 29

¢ Abschnitt 3.3, ,,Zuweisen von Jobs”, auf Seite 31

+ Abschnitt 3.4, ,,Senden von Notizen”, auf Seite 33

¢ Abschnitt 3.5, ,Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten”, auf Seite 34

+ Abschnitt 3.6, ,,Zuriickziehen von Kalendernachrichten”, auf Seite 34

¢ Abschnitt 3.7, ,Delegieren von Kalendernachrichten”, auf Seite 34

+ Abschnitt 3.8, ,, Antworten auf Kalendernachrichten”, auf Seite 35

¢ Abschnitt 3.9, ,Weiterleiten von Kalendernachrichten an andere Personen”, auf Seite 35

¢ Abschnitt 3.10, ,Verschieben einer Kalendernachricht in einen personlichen oder freigegebenen

Kalender”, auf Seite 35

Informationen zum Senden von E-Mail-Nachrichten oder zum Verwenden der Mailbox finden Sie
unter Kapitel 2, ,Mail”, auf Seite 17.

3.1 Anzeigen des Kalenders

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste unten am Bildschirm auf Kalender.

Ihre Termine, Jobs und Notizen werden entsprechend dem zugewiesenen Datum sortiert. Nicht
akzeptierte Nachrichten werden kursiv angezeigt.
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Die Symbole, die neben den Nachrichten erscheinen, informieren Sie iiber den Status der
Nachrichten. Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 1.5, , Ermitteln der Symbole
neben Nachrichten”, auf Seite 14.

2 Gehen Sie folgendermafien vor, um durch den Kalender zu navigieren und ihn zu verwenden:

¢ Tippen Sie auf eine Nachricht, um den Inhalt anzuzeigen.
¢ Tippen Sie auf €', um die Kalendernachrichten zu aktualisieren.

+ Tippen Sie auf (!, um einen neuen Termin, einen neuen Job oder eine neue Notiz zu
erstellen.

¢ Tippen Sie auf &, um die Kalender auszuwdhlen, die angezeigt werden sollen. Zusétzlich
zum GroupWise-Hauptkalender konnen Sie auch Ihre personlichen oder freigegebenen
Kalender anzeigen.

+ Tippen Sie auf ©., um die Kalendernachrichten (Termine, Jobs und Notizen) auszuwéhlen
und anzuzeigen.

+ Tippen Sie auf [, um zum Tageslayout zu wechseln, auf (7], um zum Wochenlayout zu
wechseln, oder auf [, um zum Monatslayout zu wechseln.

¢ Tippen Sie auf die beiden Pfeile **, die den Datumsbereich umgeben, um den vorigen oder
den nachsten Bereich anzuzeigen.

¢ Tippen Sie auf das Datum, um einen Kalender anzuzeigen, in dem Sie ein bestimmtes
Datum auswéihlen konnen, zu dem Sie wechseln mdchten.

¢ Tippen Sie auf %%, um das Layout auf den aktuellen Tag zuriickzusetzen.
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3.2

3.2.1

Planen von Terminen

Mithilfe von Terminen konnen Sie Zeitblocke an einem bestimmten Datum planen. Termine kénnen
andere Personen einbeziehen oder sich nur auf Sie selbst beschranken.

¢ Abschnitt 3.2.1, ,,Planen eines Termins mit anderen Personen”, auf Seite 29

¢ Abschnitt 3.2.2, ,Aufgeben eines eigenen Termins”, auf Seite 30

¢ Abschnitt 3.2.3, ,Absagen von Terminen”, auf Seite 30

Planen eines Termins mit anderen Personen

1 Tippen Sie im Kalender auf . und anschlieend auf Neuer Termin.

2 Geben Sie im Feld An die ersten Buchstaben des Benutzernamens des Empféngers ein.
GroupWise versucht, den eingegebenen Namen mit den Namen in Ihrem Priméarbuch in
Ubereinstimmung zu bringen. Wenn Sie die korrekte Ubereinstimmung finden, tippen Sie auf
den Namen, um ihn zur Liste der Empfanger hinzuzufiigen, oder fahren Sie mit der Eingabe der
Email-Adresse des Empféangers fort.

oder
Tippen Sie auf <2, um Thr Priméarbuch anzuzeigen, und tippen Sie anschlieend auf einen
Namen, um ihn zur Empfangerliste hinzuzufiigen.

Ihr Name wird automatisch im Feld An hinzugefiigt. Wenn Sie den Termin senden, wird er
automatisch Ihrem Kalender hinzugefiigt. Wenn Sie in den Termin nicht einbezogen werden
mochten, 16schen Sie Thren Namen im Feld An.

3 Tippen Sie auf das Feld CC/BC, um Empfanger hinzuzufiigen, die eine Kopie bzw. eine
Blindkopie erhalten sollen.

Die Empféanger von Carbon Copys (CC) erhalten eine Kopie der Nachricht. Jeder Empfanger
kann erkennen, an wen eine Carbon Copy gesendet wurde. Sie konnen dartiber hinaus die
Namen der CC-Empfanger sehen.

Der Empfanger einer Blindkopie (BK) erhalt 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, erhalten Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

4 Tippen Sie auf das Feld Ort, um einen Ort hinzuzufiigen.

Wenn einem Termin mehr als ein Ort als Ressource hinzugefiigt wird, wird nur der erste im Feld
Ort angezeigt.

5 Wenn sich dieser Termin iiber einen ganzen Tag erstreckt, wéhlen Sie Ganztigiges Ereignis aus.

6 Wahlen Sie in der Liste "Anzeigen als" aus, wie der Termin in den Kalendern des Empfangers
angezeigt werden soll: als Belegt, Frei, Abwesend oder Vorgemerkt.

7 Geben Sie das Startdatum und die Uhrzeit an.
8 Geben Sie das Enddatum und die Uhrzeit an.
9 Tippen Sie auf das Feld Betreff, um einen Betreff hinzuzufiigen.
10 Tippen Sie auf das Feld Nachricht, um eine Nachricht hinzuzufiigen.
11 Tippen Sie zur Angabe von Sendeoptionen (Vertraulichkeitsstufe, Prioritat, Anforderung einer

Antwort, Empfangsbestatigung) auf %.
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12

Beschreibungen zu den Sendeoptionen finden Sie unter Abschnitt 2.2.4, ,,Festlegen von
Sendeoptionen”, auf Seite 20.

Tippen Sie auf Senden.

3.2.2 Aufgeben eines eigenen Termins

Personliche Termine werden in Ihrem Kalender an dem von Ihnen festgelegten Datum eingefiigt. Sie
werden weder in Ihre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.
Entsprechend werden alle eingetragenen personlichen Termine in Ihrem GroupWise-Hauptkalender
gespeichert. Wenn ein personlicher Termin in Ihrem personlichen Kalender erscheinen soll,
verschieben Sie ihn nach der Erstellung in den personlichen Kalender.

1

Tippen Sie im Kalender auf CI. und anschlieRend auf Neuer Termin.

2 Tippen Sie auf | T |, um den Termin in einen personlichen Termin zu dndern.

3 Tippen Sie auf das Feld Ort, um einen Ort hinzuzufiigen.

ol

© 00 N o

10

11

Wenn einem Termin mehr als ein Ort als Ressource hinzugefiigt wird, wird nur der erste im Feld
Ort angezeigt.

Wenn sich dieser Termin iiber einen ganzen Tag erstreckt, wahlen Sie Ganztigiges Ereignis aus.

Wahlen Sie in der Liste "Anzeigen als" aus, wie der Termin in Ihrem Kalender angezeigt werden
soll: Belegt, Frei, Abwesend oder Vorgemerkt.

Geben Sie das Startdatum und die Uhrzeit an.
Geben Sie das Enddatum und die Uhrzeit an.
Tippen Sie auf das Feld Betreff, um einen Betreff hinzuzufiigen.

Tippen Sie auf das Feld Nachricht, um eine Nachricht hinzuzufiigen.

Tippen Sie zur Angabe von Sendeoptionen (Vertraulichkeitsstufe und Prioritét) auf ¥.

Beschreibungen zu den Sendeoptionen finden Sie unter Abschnitt 2.2.4, ,, Festlegen von
Sendeoptionen”, auf Seite 20.

Tippen Sie auf Aufgeben.

3.2.3 Absagen von Terminen

Sie kénnen geplante Termine wieder 16schen.

1

2
3

Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Mail.
Tippen Sie auf und anschliefSend auf Ausgangsnachrichten.

Tippen Sie auf den Termin, der geldscht werden soll, und anschlieSend auf Zuriickziehen.

Der Termin wird aus den Kalendern aller Empféanger entfernt.
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3.3

3.3.1

Zuweisen von Jobs

Ein Job hat ein Datum und eine Uhrzeit, an dem er fertig gestellt sein muss. Sie kdnnen Jobs anderen
Benutzern oder sich selbst zuweisen. Wenn Sie einen Job einem anderen Benutzer zuweisen, kann
dieser Benutzer den Job akzeptieren oder ihn zuriickweisen.

Der Job bleibt im Kalender und in der Jobliste und wird von einem Tag zum néchsten {ibertragen, bis
er entweder zuriickgewiesen oder als erledigt gekennzeichnet wird.

¢ Abschnitt 3.3.1, ,,Zuweisen von Jobs an andere Benutzer”, auf Seite 31

¢ Abschnitt 3.3.2, ,Aufgeben eines eigenen Jobs”, auf Seite 32
+ Abschnitt 3.3.3, , Uberwachen der Joberledigung”, auf Seite 32

Zuweisen von Jobs an andere Benutzer

1 Tippen Sie im Kalender auf ZI. und anschlieSend auf Neuer Job.

2 Geben Sie im Feld An die ersten Buchstaben des Benutzernamens des Empféangers ein.
GroupWise versucht, den eingegebenen Namen mit den Namen in Ihrem Primé&rbuch in
Ubereinstimmung zu bringen. Wenn Sie die korrekte Ubereinstimmung finden, tippen Sie auf
den Namen, um ihn zur Liste der Empfanger hinzuzufiigen, oder fahren Sie mit der Eingabe der
Email-Adresse des Empféangers fort.

oder

Tippen Sie auf #, um Ihr Primdrbuch anzuzeigen, und tippen Sie anschlieSend auf einen
Namen, um ihn zur Empfangerliste hinzuzufiigen.

3 Tippen Sie auf das Feld CC/BC, um Empfanger hinzuzufiigen, die eine Kopie bzw. eine
Blindkopie erhalten sollen.

Die Empfanger von Carbon Copys (CC) erhalten eine Kopie der Nachricht. Jeder Empfanger
kann erkennen, an wen eine Carbon Copy gesendet wurde. Sie konnen dartiber hinaus die
Namen der CC-Empfanger sehen.

Der Empféanger einer Blindkopie (BK) erhalt 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, erhalten Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

4 Wihlen Sie das Startdatum fiir den Job aus.

Dies ist das Datum, an dem der Job zum ersten Mal im Kalender des Empfingers angezeigt
wird.

ol

Tippen Sie auf Prioritit und geben Sie anschlieffend eine Prioritét fiir den Job an (beispielsweise
1 oder Al).

Wahlen Sie ein Filligkeitsdatum fiir den Job aus.

~N O

Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

(o]

Tippen Sie zur Angabe von Sendeoptionen (Vertraulichkeitsstufe, Prioritdt, Anforderung einer
Antwort, Empfangsbestatigung) auf %%.

Beschreibungen zu den Sendeoptionen finden Sie unter Abschnitt 2.2.4, ,,Festlegen von
Sendeoptionen”, auf Seite 20.

©

Tippen Sie auf Senden.
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3.3.2

3.3.3

Aufgeben eines eigenen Jobs

1 Tippen Sie im Kalender auf Ci. und anschlieRend auf Neuer Job.

2 Tippen Sie auf |_E , um den Job in einen personlichen Job zu dndern.
3 Waihlen Sie das Startdatum fiir den Job aus.

Dies ist das Datum, an dem der Job zum ersten Mal im Kalender des Empféngers angezeigt
wird.

4 Wabhlen Sie ein Filligkeitsdatum fiir den Job aus.
5 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

6 Tippen Sie auf Aufgeben.

Der Job wird in Ihren Kalender und in Ihre Jobliste tibertragen.

Uberwachen der Joberledigung

Nachdem Sie einen Job erledigt haben, konnen Sie ihn als erledigt kennzeichnen. Als erledigt
gekennzeichnete Jobs werden im Kalender nicht zum nachsten Tag {ibertragen. Erledigte Jobs
werden im Kalender durch ein Hakchen gekennzeichnet.

Wenn Sie einen Job als erledigt gekennzeichnet haben und danach bemerken, dass Sie den Job doch
nicht vollstdndig erledigt haben, kénnen Sie die Markierung auch wieder aufheben. Jobs, bei denen
die Markierung aufgehoben wurde, werden am aktuellen Tag in Ihrem Kalender angezeigt.

¢ ,Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"”, auf Seite 32

¢ Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs”, auf Seite 32

Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt"

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Kalender.
2 Tippen Sie auf den Job, der als erledigt gekennzeichnet werden soll.
3 Tippen Sie auf Erledigt.

Der Job wird nicht mehr in Ihrem Kalender angezeigt und erscheint in Ihrer Jobliste als erledigt.

Um den Job als noch nicht erledigt zu kennzeichnen, wechseln Sie in die Jobliste und deaktivieren Sie
die Option "Erledigt".

Priifen des Bearbeitungsstands von versendeten Jobs

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Mail.
2 Tippen Sie auf und anschliefSend auf Ausgangsnachrichten.

Wenn Sie den Job auch sich selbst zugewiesen haben, finden Sie ihn im Kalender oder in der
Jobliste.

3 Tippen Sie auf den Job, den Sie sich ansehen mochten.

4 Tippen Sie auf Eigenschaften.
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34.1

3.4.2

Senden von Notizen

Notizen dhneln Mail-Nachrichten, werden jedoch stets fiir einen bestimmten Tag geplant und an
dem betreffenden Datum im Kalender angezeigt. Mithilfe von Notizen kénnen Sie Urlaubszeiten,
Termine fiir Gehaltszahlungen, Geburtstage usw. markieren.

¢ Abschnitt 3.4.1, ,, Aufgeben einer eigenen Notiz”, auf Seite 33

+ Abschnitt 3.4.2, ,,Senden einer Notiz an andere Benutzer”, auf Seite 33

Aufgeben einer eigenen Notiz

Eine Notiz an Sie selbst wird auch als personliche Notiz bezeichnet. Personliche Notizen werden in
Ihrem Kalender an dem von Ihnen festgelegten Datum eingefiigt. Sie werden weder in Ihre Mailbox
noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

1 Tippen Sie im Kalender auf Ci. und anschlieRend auf Neue Notiz.

2 Tippen Sie auf| , um die Notiz in eine personliche Notiz zu dndern.
3 Wahlen Sie ein Datum aus.
4 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.

5 Tippen Sie auf Aufgeben.

Die Notiz wird Ihrem Kalender am angegebenen Datum hinzugefiigt.

Senden einer Notiz an andere Benutzer

1 Tippen Sie im Kalender auf Ci. und anschlieRend auf Neue Notiz.

2 Geben Sie im Feld An die ersten Buchstaben des Benutzernamens des Empféangers ein.
GroupWise versucht, den eingegebenen Namen mit den Namen in Ihrem Primérbuch in
Ubereinstimmung zu bringen. Wenn Sie die korrekte Ubereinstimmung finden, tippen Sie auf
den Namen, um ihn zur Liste der Empfanger hinzuzufiigen, oder fahren Sie mit der Eingabe der
Email-Adresse des Empféangers fort.

oder
Tippen Sie auf &, um Ihr Primdrbuch anzuzeigen, und tippen Sie anschlieend auf einen
Namen, um ihn zur Empfangerliste hinzuzufiigen.

3 Tippen Sie auf das Feld CC/BC, um Empfanger hinzuzufiigen, die eine Kopie bzw. eine
Blindkopie erhalten sollen.

Die Empfanger von Carbon Copys (CC) erhalten eine Kopie der Nachricht. Jeder Empfanger
kann erkennen, an wen eine Carbon Copy gesendet wurde. Sie konnen dartiber hinaus die
Namen der CC-Empfanger sehen.

Der Empféanger einer Blindkopie (BK) erhalt 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, erhalten Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

4 Wahlen Sie das Kalenderdatum fiir die Notiz aus. Die Notiz wird an diesem Datum im Kalender
des Empfangers angezeigt.

5 Geben Sie einen Betreff und den Nachrichtentext ein.
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3.5

3.6

3.7

6 Tippen Sie zur Angabe von Sendeoptionen (Vertraulichkeitsstufe, Prioritat, Anforderung einer
Antwort, Empfangsbestatigung) auf 2.

Beschreibungen zu den Sendeoptionen finden Sie unter Abschnitt 2.2.4, , Festlegen von
Sendeoptionen”, auf Seite 20.

7 Tippen Sie in der Symbolleiste auf Senden.

Akzeptieren oder Ablehnen von Kalendernachrichten

Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz erhalten, kdnnen Sie sie akzeptieren oder ablehnen.
Der Sender kann Ihre Antwort ermitteln, indem er die Eigenschaften der Nachricht {iberpriift.

Wenn Sie einen Termin nach der Startzeit ablehnen, wird der Termin dem Absender in den
Eigenschaften des Termins als geldscht anstatt als abgelehnt angezeigt.

1 Tippen Sie im Kalender auf den Termin, den Job oder die Notiz, die Sie akzeptieren oder
ablehnen mochten.
2 Tippen Sie auf Akzeptieren oder Ablehnen.

Wenn die Nachricht als periodisch auftretendes Ereignis festgelegt wurde, werden Sie
aufgefordert, alle Ereignisse oder nur dieses Ereignis zu akzeptieren oder abzulehnen. Dabei
konnen Sie wihlen, ob Sie dem Absender einen Kommentar senden mochten.

Zuriuckziehen von Kalendernachrichten

Sie konnen bereits gesendete Termine, Jobs oder Notizen zuriickziehen. Durch Zuriickziehen der
Nachricht wird sie aus dem Kalender des Empfangers entfernt.

1 Tippen Sie auf Mail und anschliefend auf €&, um die Ordnerliste anzuzeigen.
2 Tippen Sie auf Ausgangsnachrichten.

3 Tippen Sie auf die Nachricht, die zuriickgezogen werden soll, und anschlieffend auf
Zuriickziehen.

Die Nachricht bleibt im Ordner "Ausgangsnachrichten". Zum Anzeigen des Riickziehstatus tippen
Sie auf die Nachricht und anschliefSend auf Eigenschaften.

Delegieren von Kalendernachrichten

Sie konnen einen Termin, einen Job oder eine Notiz einer anderen Person neu zuordnen. In den
Eigenschaften der betreffenden Nachricht kann der Sender feststellen, an welchen Benutzer Sie die
Nachricht delegiert haben.

1 Tippen Sie im Kalender auf die Nachricht, die delegiert werden soll.

2 Tippen Sie auf %% und anschlieend auf Delegieren.
3 Geben Sie im Feld An den Benutzernamen des Empfangers ein.
4 Geben Sie im Nachrichtenfeld die Kommentare fiir den Empfanger ein.

5 Tippen Sie auf Senden.
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3.9

3.10

Antworten auf Kalendernachrichten

Sie kénnen auf einen Termin, einen Job oder eine Notiz genauso antworten wie auf E-Mail-
Nachrichten. Sie konnen jeden in die Antwort einbeziehen, der die urspriingliche Nachricht erhalten
hat, oder die Antwort nur an den Absender senden. Ihre Antwort enthélt die urspriingliche
Nachricht.

1 Tippen Sie im Kalender auf die Nachricht, auf die Sie antworten mochten.

2 Tippen Sie auf .
3 Tippen Sie im Menii auf Antwort, um nur dem Absender zu antworten.
oder
Oder tippen Sie auf Antwort an alle, um dem Absender und allen Empfangern zu antworten.

4 Geben Sie Ihre Nachricht ein und tippen Sie anschlieflend auf Senden.

Weiterleiten von Kalendernachrichten an andere Personen

Sie konnen empfangene Termine, Jobs und Notizen an andere Benutzer weiterleiten. Beim
Weiterleiten konnen Sie der Nachricht eigene Kommentare hinzufiigen, doch die Empfanger konnen
die urspriingliche Nachricht noch sehen.

Durch Weiterleiten wird der Empfanger nur auf die Nachricht aufmerksam gemacht. Wenn Sie den
Empféanger jedoch fiir die Nachricht verantwortlich machen mdochten, sollten Sie die Nachricht
delegieren (weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abschnitt 3.7, ,, Delegieren von
Kalendernachrichten”, auf Seite 34).

1 Tippen Sie im Kalender auf die Nachricht, die weitergeleitet werden soll.

2 Tippen Sie auf § und anschliefend auf Weiterleiten.

3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht weitergeleitet werden soll.
4 (Optional) Geben Sie eine Mitteilung ein.

5 Tippen Sie auf Senden.

Verschieben einer Kalendernachricht in einen personlichen
oder freigegebenen Kalender

Sie konnen vorhandene Kalendernachrichten in einen personlichen oder freigegebenen Kalender
verschieben.

Sie kénnen neue Kalendernachrichten nicht direkt an einen personlichen oder freigegebenen
Kalender aufgeben, wenn Sie GroupWise WebAccess in einem Tablet-Browser verwenden. Um neue
Nachrichten an einen personlichen oder freigegebenen Kalender aufzugeben oder um personliche
oder freigegebene Kalender zu verwalten, miissen Sie den GroupWise-Client oder GroupWise
WebAccess in einem Desktop-Browser verwenden.

1 Waihlen Sie im Kalender die Nachricht aus, die in den personlichen oder freigegebenen Kalender
verschoben werden soll.

2 Tippen Sie auf % und anschlieend auf Verschieben.

3 Tippen Sie in der Liste auf den Zielordner und anschlieffend auf Verschieben.
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4.1

4.2

Jobliste

Die Jobliste ist ein Systemordner, der verwendet werden kann, um einen Uberblick iiber die
GroupWise-Jobs und andere Eintrdge zu erhalten, die Aktionen erfordern. Stellen Sie sich die Liste
als Masterliste tiber all Thre Jobs vor.

Wenn Sie einen Job aufgeben oder akzeptieren, wird er automatisch in der Jobliste angezeigt.
Auflerdem konnen Sie beliebige Email-Nachrichten (Mail-Nachrichten, Termine oder Notizen) in die
Jobliste stellen. Beispielsweise konnen Sie eine Mail-Nachricht in die Jobliste verschieben, um sich
selbst daran zu erinnern, dass Sie darauf reagieren miissen.

¢ Abschnitt 4.1, ,Verschieben einer Nachricht in die Jobliste”, auf Seite 37

¢ Abschnitt 4.2, ,, Anzeigen von Joblisteneintragen im Kalender”, auf Seite 37

¢ Abschnitt 4.3, ,Ausfiihren oder Erledigen von Joblisteneintrdgen”, auf Seite 38

¢ Abschnitt 4.4, ,Loschen eines Joblisteneintrags”, auf Seite 38

Verschieben einer Nachricht in die Jobliste

Eine hdufige Methode, Nachrichten in die Jobliste zu stellen, ist das Verschieben dieser Nachrichten
aus anderen Ordnern oder aus dem Kalender. Beispielsweise konnten Sie einen Termin fiir eine
Besprechung empfangen, bei der Sie eine kurze Prasentation halten sollen. Sie konnen diesen Termin
Ihrer Jobliste hinzufiigen, damit Sie daran erinnert werden, dass Sie eine Prasentation halten sollen.

Wenn Sie eine Nachricht (einen Termin, einen Job oder eine Notiz) aus dem Kalender verschieben,
wird die Nachricht sowohl im Kalender als auch in der Jobliste angezeigt.

Wenn Sie eine Mail-Nachricht aus einem Ordner verschieben, wird die Mail-Nachricht aus dem
Ordner entfernt und erscheint nur noch in der Jobliste.

1 Offnen Sie den Ordner (oder den Kalender), in dem die Nachricht enthalten ist, die in die
Jobliste verschoben werden soll, und 6ffnen Sie anschliefSend diese Nachricht.
Sie 6ffnen eine Kalendernachricht, indem Sie darauf tippen, genauso wie bei einer Nachricht in
der Mailbox oder in einem anderen Ordner.

2 Tippen Sie auf %% und anschlieBend auf Verschieben.

3 Tippen Sie in dem Dialogfeld, das nun erscheint, auf Jobliste und anschliefiend auf Verschieben.

Anzeigen von Joblisteneintrdgen im Kalender

Nur Joblisteneintrage mit einem Falligkeitsdatum werden im Kalender angezeigt. Wenn Sie mochten,
dass eine Nachricht im Joblistenordner auch im Kalender angezeigt wird, miissen Sie dieser
Nachricht ein Falligkeitsdatum zuweisen. Verwenden Sie zum Zuweisen eines Félligkeitsdatums den
GroupWise-Client oder GroupWise WebAccess in einem Desktop-Browser.
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4.3 Ausfihren oder Erledigen von Joblisteneintragen

Da ein Joblisteneintrag eine Mail-Nachricht, ein Termin, ein Job oder eine Notiz sein kann, kann die
Art und Weise, wie die Ausfithrung oder Erledigung der Nachrichten verfolgt wird, unterschiedlich
sein. In der folgenden Liste finden Sie einige Aussagen, die fiir Sie hilfreich sein konnten:

+ Mail-Nachricht: Loschen Sie die Nachricht oder verschieben Sie sie in einen anderen Ordner.

¢ Termin: Wenn der Termin nicht mehr in Ihrem Kalender angezeigt werden soll, 16schen Sie ihn
aus der Jobliste und er wird an beiden Stellen entfernt. Wenn der Termin beibehalten werden
soll, verschieben Sie ihn zuriick in Thren Kalender.

¢ Job: Wenn der Job in der Jobliste und im Kalender beibehalten werden soll, 6ffnen Sie den Job
und kennzeichnen Sie ihn als ausgefiihrt (weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Kennzeichnen von Jobs als "Erledigt", auf Seite 32). Wenn der Job aus der Jobliste und aus dem
Kalender entfernt werden soll, 16schen Sie ihn.

¢ Notiz: Wenn die Notiz nicht mehr in Ihrem Kalender angezeigt werden soll, 16schen Sie sie aus
der Jobliste und sie wird an beiden Stellen entfernt. Wenn die Notiz beibehalten werden soll,
verschieben Sie sie zurtiick in den Kalender.

4.4 Lbschen eines Joblisteneintrags

Wenn Sie eine Kalendernachricht (einen Termin, einen Job oder eine Notiz) aus der Jobliste 16schen,
wird sie auch aus dem Kalender entfernt.

1 Wenn die Jobliste noch nicht gedffnet ist, tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Mail, tippen
Sie auf Ordner und anschlieSend auf Jobliste.

2 Tippen Sie auf das Feld neben dem FEintrag, der geldscht werden soll.

3 Tippen Sie in der nun angezeigten Auswahlleiste auf /1.
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5.1

5.2

Suchen von Nachrichten

Mit der Suche konnen Sie eine Anzahl von Kriterien angeben, anhand deren Sie die benétigte
Nachricht finden konnen.

¢ Abschnitt 5.1, ,, GroupWise-Suche”, auf Seite 39
¢ Abschnitt 5.2, ,Verwenden des Tools "Suchen"”, auf Seite 39

GroupWise-Suche

Wie andere Such-Engines erstellt auch die GroupWise-Such-Engine einen Index mit ganzen Wortern,
die in den gesuchten Eintragen enthalten sind. Wenn Sie eine Suche ausfiihren, versucht GroupWise
Thre Suchkriterien mit den Wortern im Suchindex in Ubereinstimmung zu bringen. Da das
Suchwerkzeug nach ganzen Wortern sucht, findet die Funktion keine Teilworter und keine
Satzzeichen.

Nachfolgend finden Sie einige Beispiele dazu, wie Sie nach einer Email mit dem Betreff
"Projektstatus-Meeting nachsten Dienstag" suchen kénnen:

Beispiel Findet

Meeting Dienstag Alle Nachrichten mit "Meeting" oder
"Dienstag" im Betreff.

Meeting *tag Alle Nachrichten, deren Betreff die
Zeichen "Meeting" und einen Wochentag
(auBer Mittwoch) enthalt.

Verwenden des Tools "Suchen"

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Suchen.
2 Geben Sie im linken Feld die Worter ein, nach denen gesucht werden soll.

Beispiele fiir giiltige Suchkriterien finden Sie unter Abschnitt 5.1, ,GroupWise-Suche”, auf
Seite 39.

3 (Optional) Tippen Sie auf Optionen anzeigen, um weitere Details fiir Ihre Suche anzugeben.
4 Tippen Sie auf Suchen.
Alle Nachrichten, die die Suchkriterien enthalten, werden gesucht und in der Liste angezeigt.

5 Tippen Sie auf eine Nachricht, um sie anzuzeigen.
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Warten von GroupWise

+ Abschnitt 6.1, ,Verwalten von Mailbox-Passwortern”, auf Seite 41
¢ Abschnitt 6.2, ,Verwalten des Papierkorbs”, auf Seite 42
+ Abschnitt 6.3, ,,Uberpriifen der GroupWise-Version”, auf Seite 43

6.1 Verwalten von Mailbox-Passwadrtern

¢ Abschnitt 6.1.1, ,Verwenden der LDAP-Authentifizierung”, auf Seite 41
+ Abschnitt 6.1.2, , Andern Thres GroupWise-Passworts”, auf Seite 41

6.1.1 Verwenden der LDAP-Authentifizierung

Wenn der Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, wird das LDAP-Passwort anstelle
eines GroupWise-Passworts fiir den Zugriff auf Ihre Mailbox verwendet. Wenn die LDAP-
Beglaubigung aktiviert ist, benotigen Sie ein Passwort und konnen das Passwort nicht entfernen.
Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator, wenn das LDAP-Passwort gedndert werden soll.

6.1.2 Andern lhres GroupWise-Passworts

Ihr Passwort ist fiir die GroupWisE-Mailbox bestimmt. Das bedeutet, dass Sie immer dasselbe
Passwort zur Anmeldung in Ihrer Mailbox verwenden miissen, unabhéngig davon, von wo aus Sie
darauf zugreifen.

Wenn Sie Ihr Passwort andern mochten, miissen Sie den GroupWise Windows-Client oder
GroupWise WebAccess in einem Desktop-Browser verwenden. Sie konnen zum Andern Ihres
Passworts nicht GroupWise WebAccess in einem Tablet-Browser verwenden.
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6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Verwalten des Papierkorbs

Alle geloschten Mail-Nachrichten, Termine, Jobs und Notizen werden im Papierkorb gespeichert.
Nachrichten im Papierkorb konnen so lange angezeigt, geoffnet oder wieder in die Mailbox
iibernommen werden, bis der Papierkorb geleert wird. Durch das Leeren des Papierkorbs werden die
darin enthaltenen Nachrichten aus dem System gel6scht.

Sie konnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur ausgewéhlte Nachrichten.
Nachrichten im Papierkorb werden gemafs der vom GroupWise-Administrator angegebenen Art und
Weise oder manuell geleert. Der Systemadministrator kann festlegen, dass der Papierkorb in
regelmafiigen Abstanden automatisch geléscht wird.

¢ Abschnitt 6.2.1, ,Anzeigen von Nachrichten in Ihrem Papierkorb”, auf Seite 42
¢ Abschnitt 6.2.2, ,Zurtickholen von Nachrichten aus dem Papierkorb”, auf Seite 42
¢ Abschnitt 6.2.3, , Leeren des Papierkorbs”, auf Seite 42

Anzeigen von Nachrichten in Inrem Papierkorb

1 Tippen Sie in der Ordnerliste auf Papierkorb.

Sie kénnen im Papierkorb enthaltene Informationen iiber Nachrichten 6ffnen und anzeigen. Sie
konnen aufSerdem Nachrichten dauerhaft entfernen oder sie wieder in die Mailbox verschieben.

Zurlickholen von Nachrichten aus dem Papierkorb

Der GroupWise Windows-Client enthalt eine Option zur automatischen Leerung des Papierkorbs
nach einer festgelegten Anzahl von Tagen. Wenn diese Option von Ihnen oder dem GroupWise-
Systemverwalter aktiviert wurde, werden Nachrichten im Papierkorb nach der angegebenen Anzahl
von Tagen automatisch getilgt.

So holen Sie geloschte Nachrichten aus dem Papierkorb zurtick:

1 Tippen Sie in der Ordnerliste auf Papierkorb.

2 Tippen Sie auf die Nachricht, die zurtickgeholt werden soll, und anschliefSend auf Zuriickholen.

Die zuriickgeholte Nachricht wird im selben Ordner abgelegt, aus dem sie geloscht worden war.
Falls der urspriingliche Ordner nicht mehr existiert, wird die Nachricht in Ihrer Mailbox abgelegt.

Leeren des Papierkorbs

So entfernen Sie eine einzelne Nachricht aus dem Papierkorb:

1 Tippen Sie in der Ordnerliste auf Papierkorb.

2 Tippen Sie auf die Nachricht, die geloscht werden soll, um sie zu 6ffnen.
3 Tippen Sie auf i
So 16schen Sie markierte Nachrichten aus dem Papierkorb:
1 Tippen Sie in der Ordnerliste auf Papierkorb.
2 Tippen Sie in der Symbolleiste "Nachrichtenliste" auf i .
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6.3

So 16schen Sie bestimmte Nachrichten aus dem Papierkorb:

1 Tippen Sie in der Ordnerliste auf Papierkorb.

2 Waihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

3 Tippen Sie auf S,

Uberpriifen der GroupWise-Version

So rufen Sie die Versionsnummer, den Benutzernamen und die Benutzer-ID, die
Browserinformationen und andere verwandte Informationen ab:

1 Tippen Sie in der Schnellzugriffleiste auf Optn und anschlieffend auf Info.

Warten von GroupWise

43



44 Benutzerhandbuch zu GroupWise 2014 WebAccess Mobile



Haufig gestellte Fragen (FAQs) zu
GroupWise

Wenn Sie die gewiinschten Informationen in dieser Dokumentation nicht finden, empfehlen wir
Ihnen, sie unter den Hiufig gestellten Fragen (FAQ) zum GroupWise 2014-Client (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2014/gw2014_guide_userfaq/data/
gw2014_guide_userfaq.html) nachzuschlagen.
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B.1

Unterschiede

Tablet-Unterstiitzung

Mit GroupWise 2014 WebAccess konnen Sie direkt tiber den Browser auf Ihrem Tablet-Gerat auf
GroupWise zugreifen. Sie konnen sich anmelden und alle grundlegenden Vorgénge direkt auf Ihrem
Tablet ausfiihren, einschliefSlich Mail (Lesen, Erstellen, Antworten und Weiterleiten), Kalender
(Akzeptieren, Ablehnen, Personlich und Gruppe), Suchen und Namenserganzung.

Eine Videodemonstration dieser Funktion (in englischer Sprache) finden Sie unter WebAccess
Mobile (Tablet Interface).

Das Apple iPad wird iiber GroupWise Mobility Service ebenfalls von GroupWise unterstiitzt.
Nachrichten, Kontakte und Termine kénnen zwischen dem GroupWise-Post-Office und dem iPad
synchronisiert werden.

Einige GroupWise-Funktionen sind nicht vorhanden, wenn Sie GroupWise WebAccess in einem
Tablet-Browser verwenden.

¢ Adressbuch: Es sind keine Systemadressbiicher und personlichen Adressbiicher verfiigbar. Sie
konnen jedoch zum Senden von Nachrichten Ihr Primarbuch (Liste "Haufig benutzte Kontakte")
verwenden. Sie konnen mit dem GroupWise Windows-Client oder GroupWise WebAccess in
einem Desktop-Browser Benutzer zu Ihrem Priméarbuch hinzufiigen.

¢ Termine: Sie konnen keine periodisch auftretenden Termine planen und Termine nicht neu
planen.

+ Terminzeitensuche: Sie konnen keine Terminzeitensuche durchfiihren.

¢ Kalender: Sie konnen keine personlichen Kalender erstellen, freigeben oder im Internet
veroffentlichen. Sie konnen nicht neue Nachrichten erstellen und sie an personliche oder
freigegebene Kalender aufgeben.

+ Kalenderkonflikte: Wenn Sie Termine senden, erhalten Sie keine Benachrichtigung, wenn in
Ihrem Kalender oder im Kalender eines Empfangers eine Terminiiberschneidung auftritt.

¢ Dokumente: Es ist keine Dokumentenverwaltung verfiigbar.
¢ Ordner: Sie konnen keine personlichen oder freigegebenen Ordner erstellen oder verwalten.

¢ Mailbox-Passwort: Sie konnen Ihr Mailbox-Passwort nicht festlegen oder andern. Wenn Sie Thr
Passwort dndern miissen, miissen Sie dazu den GroupWise Windows-Client oder GroupWise
WebAccess in einem Desktop-Browser verwenden.

¢ Proxy: Sie konnen keinen anderen Benutzer vertreten.

¢ Regeln: Sie konnen keine Regeln erstellen, andern oder 16schen. Wenn Regeln vorhanden sind,
die mit dem GroupWise Windows-Client oder mit GroupWise WebAccess in einem Desktop-
Browser erstellt wurden, werden diese Regeln erzwungen.

¢ Signatur: Sie konnen Ausgangsnachrichten keine Signatur hinzufiigen.
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Cl

C.2

C.3

Neue Funktionen in GroupWise
2014 WebAccess Mobile

Willkommen bei GroupWise 2014 WebAccess Mobile. Sie finden darin neue Funktionen, eine neue
Benutzeroberfldche und weitere Anderungen. Die folgende Liste bietet einen Uberblick iiber die
neuen Funktionen in GroupWise 2014:

¢ Abschnitt C.1, ,, Automatische Aktualisierung der Mailbox”, auf Seite 49
¢ Abschnitt C.2, ,,Heraufladen von Anlagen in iOS 6.0 und héher”, auf Seite 49
+ Abschnitt C.3, ,, Unterstiitzte Gerate”, auf Seite 49

Automatische Aktualisierung der Mailbox

In GroupWise 2014 WebAccess Mobile wird die GroupWisE-Mailbox automatisch aktualisiert,
sobald neue Nachrichten eingehen. WebAccess muss nicht mehr wie in fritheren Versionen manuell
aktualisiert werden, damit neue Nachrichten abgerufen werden.

Heraufladen von Anlagen in iOS 6.0 und hoher

Sie kénnen Dateien an Nachrichten anhéangen, die Sie von Android- oder iOS-Tablets mit iOS 6.0
(oder hoher) senden. Aufierdem konnen Sie Anlagen herunterladen und lesen, die Sie auf Android-
oder iOS-Tablets erhalten.

Unterstltzte Gerate

In GroupWise WebAccess Mobile werden neue Tablet-Geréate unterstiitzt. Dazu gehoren:

¢ AppleiPad 3
+ Gerate mit Android 4.1x oder hoher
+ Kindle Fire HD7

Weitere Informationen finden Sie unter Abschnitt 1.1, , Unterstiitzte Tablet-Gerate”, auf Seite 7.
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