


Hauptmenüleiste: Ermöglicht den 
Zugriff auf die verschiedenen 
Bereiche und Aktivitäten von 
GroupWise.

Navigationsleiste (veränderbar): 
Über die Navigationsleiste können 
Sie schnell auf häufig verwendete 
Ordner zugreifen.

Favoriten (veränderbar): Beliebige 
Ordner können zu den Favoriten 
hinzugefügt werden, um den Zugriff 
auf Teilkalender, Adressbücher oder 
andere Ordner schnell und einfach 
zu gestalten.

Ordnerliste: Organisieren Sie Ihre 
GroupWise Mailbox, indem Sie Ihre 
Mails, Termine und andere Einträge 
in verschiedenen Ordner und einer 
persönlichen Struktur speichern. 

Symbolleiste (veränderbar): 
Schneller Zugriff auf wichtige 
Funktionen. Durch die 
Anpassungsfähigkeit der 
Symbolleiste können Sie Ihre 
persönlich wichtigen Funktionen 
hervorheben.

Blitzvorschau: Bei Aktivierung 
werden Inhalte der verschiedenen 
Objekte angezeigt. 

Kopfzeile für Ordner & Listen: 
Steuern Sie hier den GroupWise 
Zugriffsmodus (Online, Caching, 
Remote), aber auch den Zugriff  
auf das Archiv oder Mailboxen,  
die Sie als Vertretung nutzen 
dürfen. 

Stub: Gibt eine Mail wieder welche 
Zentral Archiviert wurde. Diese 
Archivierte Mails kann mann 
erkennen durch den Punkt  (Stub) 
vor der Mail.

Felder: Die Felderansicht erlaubt 
die Darstellung von Inhalten 
aus unterschiedlichen Quellen 
innerhalb einer Ansicht. Zum 
Beispiel kann eine Webseite mit 
der Jobliste und ungelesenen 
Nachrichten kombiniert werden.  
Durch die Adaptierbarkeit 
wird persönliche Gestaltungs-
möglichkeit gewährleistet.

Die Suchen-Funktion stellt die 
effiziente Schnellsuche wie 
auch weitere, umfangreichere 
Suchfunktionen zur Verfügung. 
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Ordner freigeben
Objekte, die in einem freigegebenen GroupWise Ordner liegen, sind 
sofort für jeden Benutzer mit Zugriffsrechten verfügbar. Sie können 
Nachrichten, Termine, Notizen und Jobs freigeben.
•	Um einen neuen freigegebenen Ordner anzulegen, führen Sie in der Ordner-

liste einen Rechtsklick auf den Aktenschrank aus.
Wählen Sie Neuer Ordner und vergeben Sie einen Namen für diesen Ordner.•	

Freigeben eines vorhandenen Ordners
Rechtsklick auf einen Ordner, sei es im •	 Akten-

schrank, Kalender oder im Primärbuch und wählen 
Sie Freigabe.
Aktivieren Sie “•	 Freigegeben für”.
Im Feld •	 Name geben Sie die Person bekannt, 
die Zugriff auf den Ordner erhalten soll oder ver-
wenden Sie das Icon , um Benutzer aus dem 
GroupWise  Adressbuch auszuwählen.
Klicken Sie •	 Benutzer hinzufügen und wiederholen 
Sie die Schritte bis alle Benutzer hinzugefügt sind.
Standardmäßig erhalten die Benutzer die Rechte •	
Lesen und Hinzufügen. Um Rechte zu entziehen 
oder festzulegen, markieren Sie den betreffenden 
Benutzer und aktivieren oder deaktivieren Sie die 
gewünschten Rechte.

Überprüfen und Ändern von Rechten auf freigegeben Ordnern
Manchmal ist es notwendig, die Rechte auf freigegebene Ordner zu überprüfen oder zu verändern.

Rechtsklick auf den •	 freigegebenen Ordner und Freigabe auswählen.
Im •	 Freigabe Fenster werden die aktiven Einstellungen aufgelistet. Markieren Sie einen Benutzer und verändern 
Sie die Zugriffsrechte oder klicken Sie auf Benutzer löschen, um ihn von der Freigabe zu entfernen.
Der Benutzer wird nicht informiert, wenn Sie die Rechte ändern. Er bekommt allerdings eine Benachrichtigung, •	
wenn Sie ihm die Freigabe gänzlich entziehen.

Achtung, es kann manchmal notwendig sein, den GroupWise Client neu zu starten, damit sich 
veränderte Rechte auswirken.

Vertretungszugriff
 Die Vertretungs-Funktion ermöglicht Zugriff auf Mailboxen  

 von Benutzern. Das kann zum Beispiel sinnvoll sein, wenn  
 Mailboxen während eines Urlaubs durch einen Vertreter  
 gewartet werden sollen.  Der Vertretungszugriff kann für  
 alle persönlichen GroupWise Bereiche (wie z.B.: Nachrichten,  
 Termine, etc.) teilweise oder komplett eingerichtet werden.

 Vertretungszugriff erlauben
Wählen Sie in der •	 Menüleiste Werkzeuge -> Optionen.
Doppelklick auf •	 Sicherheit und Vertretungszugriff auswählen. 
Geben Sie den Namen des Benutzers ein oder verwenden Sie das •	
Icon , um Benutzer aus dem Adressbuch auszuwählen. 
Klicken Sie auf •	 Benutzer hinzufügen.
Markieren Sie jeden Benutzer einzeln und gewähren Sie ihm spezi-•	
fische Rechte auf Ihre Nachrichten, Termine, Jobs und Notizen.
Klicken Sie auf •	 OK und Schließen.

Zugriff auf eine fremde Mailbox mittels Vertretungszugriff
Wählen Sie von der Hauptmenüleiste aus •	 Datei -> Vertretung 
oder verwenden Sie die Modus/Proxy - Auswahl, die unmit-
telbar über der Ordnerliste zu finden ist und wählen Sie aus 
der heruntergeklappten Liste die Vertretung.
Geben Sie den Namen des gewünschten Benutzers an oder •	
verwenden Sie die Adressauswahl , um direkt aus Ihrem 
Adressbuch auszuwählen.

Vorausgesetzt Sie haben die Zugriffsrechte, können Sie 
nun auf Mailbox des gewünschten Benutzers zugreifen. 
Sie erkennen, dass Sie in der fremden Mailbox sind, an der Fenster-
titelleiste wie auch am Namen neben dem Basisordner.

Hinzufügen•	  - Erlaubt dem 
Benutzer, neue Objekte 
in das freigegebene 
Verzeichnis hinzuzufügen.
Bearbeiten•	  - Erlaubt dem Benutzer, Objekte zu bearbeiten, 
welche sich im freigegebenen Ordner befinden.
Löschen•	  - Der Benutzer hat das Recht, Nachrichten aus dem 
freigegebenen Ordner zu entfernen.
Klicken Sie •	 OK.
Im Fenster “•	 Benachrichtigung über freigegebenen Ordner” 
können Sie der Einladung erklärende Informationen in den 
Feldern Mitteilung und Betreff mitgeben. 
Mit •	 OK wird Einladung zum freigegebenen Ordner an die 
Empfänger verschickt.
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GroupWise Hauptfenster

Das Hauptfenster schafft den einfachen Zugang auf Aktivitäten im Bereich Nachrichten und 
Teamworking und besteht aus folgenden Komponenten: Hauptmenüleiste - Navigationsleiste - 
Symbolleiste - Kopfzeile für Ordner & Listen - Favoriten - Ordnerliste - Felder - Blitzvorschau

Die Ansicht “Basis”
Die Ansicht “Basis” (= Basisordner) ist eine Zusammenstellung von ein- oder mehrspaltigen 
Feldern; die Felder können mit Inhalten aus verschiedenen Quellen in einer benutzerdefinierten 
Ansicht befüllt werden. Die Informationen müssen nicht zwingend aus GroupWise kommen (z.B. 
Web-Seiten). Als Standardfelder 
sind ungelesene Nachrichten, 
Kalender und Jobliste definiert, 
die Erweiterung um weitere 
Felder ist einfach.

Hinzufügen von Feldern
Auf der Symbolleiste klicken 1) 
Sie auf den schwarzen Pfeil, 
um die Optionen zu öffnen.
Wählen Sie 2) Feld hinzufügen.
Wählen Sie ein vordefini-3) 
ertes Feld aus der Liste 
und klicken Sie Hinzufügen 
oder Klicken Sie Neues Feld, 
um ein angepasstes Objekt 
hinzuzufügen. 

Markieren Sie jeden Benutzer einzeln und gewähren Sie ihm spezi-
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