


Ordner freigeben

Objekte, die in einem freigegebenen GroupWise Ordner liegen, sind

sofort fUr jeden Benutzer mit Zugriffsrechten verfigbar. Sie kénnen

Nachrichten, Termine, Notizen und Jobs freigeben.

+ Um einen neuen freigegebenen Ordner anzulegen, fiihren Sie in der Ordner-
liste einen Rechtsklick auf den Aktenschrank aus.

- Wahlen Sie Neuer Ordner und vergeben Sie einen Namen fiir diesen Ordner.

Freigeben eines vorhandenen Ordners

+ Rechtsklick auf einen Ordner, sei es im Akten- « Hinzufiigen - Erlaubt dem
schrank, Kalender oder im Priméarbuch und wahlen Benutzer, neue Objekte
Sie Freigabe. in das freigegebene
« Aktivieren Sie “Freigegeben fiir”. Verzeichnis hinzuzuflgen.
+ Im Feld Name geben Sie die Person bekannt, « Bearbeiten - Erlaubt dem Benutzer, Objekte zu bearbeiten,
die Zugriff auf den Ordner erhalten soll oder ver- welche sich im freigegebenen Ordner befinden.
wenden Sie das Icon ,um Benutzer aus dem -+ Léschen - Der Benutzer hat das Recht, Nachrichten aus dem
GroupWise Adressbuch auszuwahlen. freigegebenen Ordner zu entfernen.
« Klicken Sie Benutzer hinzufiigen und wiederholen - Klicken Sie OK.
Sie die Schritte bis alle Benutzer hinzugefigt sind. - Im Fenster “Benachrichtigung lber freigegebenen Ordner”
- StandardméRig erhalten die Benutzer die Rechte konnen Sie der Einladung erklarende Informationen in den
Lesen und Hinzufiigen. Um Rechte zu entziehen Feldern Mitteilung und Betreff mitgeben.
oder festzulegen, markieren Sie den betreffenden - Mit OK wird Einladung zum freigegebenen Ordner an die
Benutzer und aktivieren oder deaktivieren Sie die Empfanger verschickt.

gewlinschten Rechte.

Uberpriifen und Andern von Rechten auf freigegeben Ordnern

Manchmal ist es notwendig, die Rechte auf freigegebene Ordner zu Uberprifen oder zu verandern.

- Rechtsklick auf den freigegebenen Ordner und Freigabe auswahlen.

- Im Freigabe Fenster werden die aktiven Einstellungen aufgelistet. Markieren Sie einen Benutzer und verédndern
Sie die Zugriffsrechte oder klicken Sie auf Benutzer 16schen, um ihn von der Freigabe zu entfernen.

« Der Benutzer wird nicht informiert, wenn Sie die Rechte andern. Er bekommt allerdings eine Benachrichtigung,
wenn Sie ihm die Freigabe ganzlich entziehen.

Achtung, es kann manchmal notwendig sein, den GroupWise Client neu zu starten, damit sich

veranderte Rechte auswirken.

Vertretungszugriff
Die Vertretungs-Funktion ermoglicht Zugriff auf Mailboxen
von Benutzern. Das kann zum Beispiel sinnvoll sein, wenn
Mailboxen wahrend eines Urlaubs durch einen Vertreter
gewartet werden sollen. Der Vertretungszugriff kann flr
alle personlichen GroupWise Bereiche (wie z.B.: Nachrichten,
Termine, etc.) teilweise oder komplett eingerichtet werden.

Vertretungszugriff erlauben

- Wahlen Sie in der Meniileiste Werkzeuge -> Optionen.

+ Doppelklick auf Sicherheit und Vertretungszugriff auswahlen.

+ Geben Sie den Namen des Benutzers ein oder verwenden Sie das
Icon , um Benutzer aus dem Adressbuch auszuwahlen.

- Klicken Sie auf Benutzer hinzufiigen.

- Markieren Sie jeden Benutzer einzeln und gewahren Sie ihm spezi-
fische Rechte auf Ihre Nachrichten, Termine, Jobs und Notizen.

+ Klicken Sie auf OK und Schlieen.

Zugyiff auf eine fremde Mailbox mittels Vertretungszugriff

telbar Uber der Ordnerliste zu finden ist und wahlen Sie aus
der heruntergeklappten Liste die Vertretung.

)
+ Wahlen Sie von der Hauptmenlileiste aus Datei -> Vertretung L) ‘e\
oder verwenden Sie die Modus/Proxy - Auswahl, die unmit- B e‘S
i
i

+ Geben Sie den Namen des gewunschten Benutzers an oder
verwenden Sie die Adressauswahl , um direkt aus lhrem
Adressbuch auszuwahlen.
Vorausgesetzt Sie haben die Zugriffsrechte, konnen Sie
nun auf Mailbox des gewunschten Benutzers zugreifen.
Sie erkennen, dass Sie in der fremden Mailbox sind, an der Fenster-
titelleiste wie auch am Namen neben dem Basisordner.
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