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Informationen zu dieser Anleitung

Das Novell® GroupWise® 6.5 Windows-Benutzerhandbuch erlautert die
Verwendung des GroupWise Windows*-Client. Das Handbuch wird in
folgende Abschnitte eingeteilt:

Kapitel 1, ,,Einfithrung”, auf Seite 19

Kapitel 2, ,,Anmelden bei GroupWise”, auf Seite 47

Kapitel 3, ,,Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox”, auf Seite 57
Kapitel 4, ,,Senden von Direktnachrichten”, auf Seite 147

Kapitel 5, ,,Planen von Gruppeneintragen und empfingerlosen Nachrichten”,
auf Seite 171

Kapitel 6, ,,Verwenden des Kalenders”, auf Seite 205

Kapitel 7, ,,Verwalten Ihrer Mailbox”, auf Seite 223

Kapitel 8, ,,Verwenden des Adressbuchs”, auf Seite 329

Kapitel 9, ,,Verwenden des Remote-Modus”, auf Seite 385

Kapitel 10, ,,Verwenden des Caching-Modus”, auf Seite 415

Kapitel 11, ,,Verwenden von Newsgroups”, auf Seite 423

Kapitel 12, ,,Senden von sicheren Nachrichten (S/MIME)”, auf Seite 433
Kapitel 13, ,,Erstellen von und Arbeiten mit Dokumenten”, auf Seite 447
Kapitel 14, ,,Anpassen von GroupWise”, auf Seite 555
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Zuséatzliche Dokumentation

Zusitzliches GroupWise-Dokumentationsmaterial finden Sie in folgenden
Handbiichern auf der Website zur Novell-Dokumentation (http://
www.novell.com/documentation/german/gw65):

* [nstallation

* JVerwaltung

*

Sicherheit

*

Clustering

*

Multi-System Administration Guide (Verwaltungshandbuch zu
Multisystemen)

Fehlerbehebung

*

* GroupWise WebAccess-Benutzerhandbuch

Aktualisierungen der Dokumentation

Die neueste Version des GroupWise 6.5-Benutzerhandbuchs finden Sie auf
der Website zur Novell GroupWise 6.5-Dokumentation (http://
www.novell.com/documentation/german/gw65).

Dokumentationskonventionen

In dieser Novell-Dokumentation wird ein ,,GroBer als”-Zeichen (>)
verwendet, um verschiedene Aktionen innerhalb eines Schritts und
Nachrichten in einem Querverweispfad voneinander zu trennen.

Ein Markensymbol (®, ™ usw.) bezeichnet eine Marke von Novell. Ein
Sternchen (*) kennzeichnet eine Marke von Drittanbietern.

Benutzerkommentare

Wir freuen uns auf Thre Anregungen und Kommentare zu diesem Handbuch
und der weiteren Dokumentation von GroupWise. Sie erreichen uns per Email
unter folgender Adresse: proddoc@novell.com.
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Einfuhrung

Dieser Abschnitt enthilt einen kurzen Uberblick iiber den
GroupWise®—Client.

¢, Willkommen bei GroupWise* auf Seite 19
¢ _Eine kurze Einflihrung in GroupWise* auf Seite 20

+ Zusitzliche Ressourcen® auf Seite 46

Willkommen bei GroupWise

GroupWise ist ein stabiles, zuverlédssiges System zur
Nachrichteniibermittlung und Teamarbeit, mit dem Sie sich jederzeit und
iiberall mit IThrer universellen Mailbox verbinden kdnnen.

Starten von GroupWise

Vor der Verwendung von GroupWise miissen Sie oder Ihr Systemverwalter
GroupWise auf Threm Computer installieren. Thr Systemverwalter fordert Sie
moglicherweise auf, GroupWise iiber ZENworks® zu installieren.

Installation

1 Thr Systemverwalter 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 [hrem Namen bei IThrem Computer
angemeldet sind.
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3 Klicken Sie auf ,,Start” und ,,Ausfithren*. Navigieren Sie zum
Dateistandort. Wihlen Sie ,,setup.exe® aus und klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*.

4 Befolgen Sie die Anweisungen im Setup-Assistenten.

Starten von GroupWise

1 Doppelklicken Sie auf dem Desktop auf , um das Hauptfenster von
GroupWise anzuzeigen.

Eine kurze Einfuhrung in GroupWise

Dieser Abschnitt enthilt Informationen zu folgenden Themen:
+ , Hauptfenster auf Seite 20
¢ GroupWise-Modi‘ auf Seite 30
¢ Ihre Mailbox* auf Seite 32
+ Verwenden der Symbolleiste™ auf Seite 39

+ _Verwenden von Schnelltasten auf Seite 42

Hauptfenster

Der Hauptarbeitsbereich von GroupWise wird als Hauptfenster bezeichnet.
Im Hauptfenster von GroupWise, konnen Sie Thre Nachrichten lesen, Termine
planen, Ihren Kalender anzeigen, Kontakte verwalten, den
Ausfithrungsmodus von GroupWise dndern, Ordner und Dokumente 6ffnen
und vieles mehr.
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Kopftext Fir Ordner
und Machrichterliste
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Sie konnen mehrere Hauptfenster in GroupWise 6ffnen, indem Sie auf
,Fenster” und anschlieBend auf ,,Neues Hauptfenster klicken. Diese Option
ist niitzlich, wenn Sie andere Benutzer vertreten. In diesem Fall konnen Sie
sich gleichzeitig Ihr eigenes Hauptfenster und das Hauptfenster der Person
anzeigen lassen, die Sie vertreten. Denkbar wire auch, dass Sie in dem einen
Fenster einen bestimmten Ordner 6fthen, wihrend Sie sich gleichzeitig

in einem anderen Fenster Ihren Kalender anzeigen lassen. Die Zahl der
Hauptfenster, die Sie 6ffnen kdnnen, ist nur durch den Arbeitsspeicher

Ihres Computers begrenzt.

Die wichtigsten Komponenten des Hauptfensters werden im
Folgenden erklért.
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Symbolleiste

Die Symbolleiste bietet Thnen schnellen Zugriff auf hiufig verwendete
GroupWise-Funktionen, wie beispielsweise das Offnen des Adressbuchs,
das Senden von Mail-Nachrichten und das Suchen einer Nachricht. In der
Dropdown-Liste ,,Anzeigen® auf der Symbolleiste konnen Sie die Anzeige der
Nachrichtenliste dndern. Weitere Informationen zur Symbolleiste finden Sie
unter ,,Verwenden der Symbolleiste* auf Seite 39 und ,,Anpassen von
Symbolleisten auf Seite 565.

Kopftext fiir Ordner und Nachrichtenliste

Der Kopftext fiir Ordner und Nachrichtenliste enthélt eine Dropdown-Liste, in
der Sie festlegen konnen, wie GroupWise ausgefiithrt werden soll (Online,
Caching oder Remote). Sie kénnen Thre Archiv- oder Sicherungs-Mailbox
offnen und die Mailbox fiir eine Vertretung auswihlen. Weitere Informationen
zu diesen Funktionen finden Sie unter ,,GroupWise-Modi* auf Seite 30,
,,Archivieren von Nachrichten in der Mailbox‘ auf Seite 262, ,,Sichern der
Mailbox‘ auf Seite 295 und ,,Gewéhren von Zugriff auf Thre Mailbox fiir
andere Benutzer™ auf Seite 279.

Dieser Kopftext enthélt auBerdem die Dropdown-Liste ,,Anzeigen®, in der Sie
festlegen konnen, dass nur Nachrichten einer bestimmten Kategorie angezeigt
werden sollen. Weitere Informationen zu Kategorien finden Sie unter
,»Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten auf

Seite 115.

Das neue Filtersymbol (&) ist auch in diesem Kopftext angegeben. Hierdurch
konnen Sie schnell auf vordefinierte und benutzerdefinierte Filter zugreifen.
Weitere Informationen zu Filtern finden Sie unter ,,Filtern von Nachrichten*
auf Seite 306.

Um festzulegen, wie die Informationen in Kopftexten angezeigt werden,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kopftext und wihlen Sie

,,Optionen‘ aus. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Anpassen von
Kopftexten® auf Seite 561.
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Ordnerliste

Die Ordnerliste auf der linken Seite des Hauptfensters bietet IThnen
Unterstiitzung bei der Verwaltung der GroupWise-Nachrichten. Sie konnen
neue Ordner erstellen, um Ihre Nachrichten darin zu speichern. 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.
Weitere Informationen zu verschiedenen GroupWise-Ordnern finden Sie
unter ,,Verwenden der Ordnerliste auf Seite 224.

Sie konnen bei Bedarf Thre Ordnerliste schlielen, damit Thnen im
Hauptfenster mehr Platz fiir andere Layouts zur Verfiigung steht,
beispielsweise fiir den Kalender. Klicken Sie auf ,,Anzeigen* und
anschlieBend auf ,,Ordnerliste”, um die Anzeige der Ordnerliste zu
offnen oder zu schlieen.

Die Standardordner enthalten Folgendes:
+ . Benutzerordner® auf Seite 24
¢ Ordner ,,Mailbox‘““‘ auf Seite 24
¢ _Ordner ,,Ausgangsnachrichten auf Seite 24
¢ Ordner ,,Kalender“ auf Seite 25
¢ Ordner ,. Kontakte*“ auf Seite 25
¢ Ordner ,,Checkliste“* auf Seite 25
+  Aktenschrank® auf Seite 27
¢ _ Ordner ,,Dokumente** auf Seite 27
¢ Ordner ,,In Arbeit™“ auf Seite 28
+ Junkmail-Ordner* auf Seite 28
¢ Papierkorbordner* auf Seite 29
+ Freigegebene Ordner* auf Seite 29
+ IMAP4-Kontoordner* auf Seite 30

* _NNTP-Newsgroup-Kontoordner* auf Seite 30
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Benutzerordner

Thr Benutzerordner & (gekennzeichnet durch Ihren Namen) stellt Thre
GroupWise-Datenbank dar. Alle Ordner in Threm Hauptfenster sind
Unterordner Thres Benutzerordners.

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. Akzeptierte geplante
Nachrichten werden in den Kalender verschoben.

Ordner ,,Ausgangsnachrichten*

Im Ordner ,,Ausgangsnachrichten® d werden alle aus der Mailbox und dem
Kalender gesendeten Nachrichten angezeigt. Beim Ordner
»Ausgangsnachrichten® von Versionen vor GroupWise 6.5 handelt es sich um
einen Abfrageordner, der einige Unterschiede zum aktuellen Ordner

~Ausgangsnachrichten aufweist.

Es folgt ein Vergleich zwischen dem fritheren Abfrageordner
,»Ausgangsnachrichten” und dem aktuellen Ordner ,,Ausgangsnachrichten®.

Ordner ,,Ausgangsnachrichten*
(aktuell)

Abfrageordner ,,Ausgangsnachrichten* (friiher)

Ein Systemordner, der nicht
geldéscht werden kann.

Alle Ausgangsnachrichten
befinden sich so lange in diesem
Ordner, bis sie in einen anderen
Ordner als ,Mailbox"“ oder
.Kalender” verschoben werden.
Wenn eine Ausgangsnachricht in
einen anderen Ordner
verschoben wird, wird sie nicht
mehr im Ordner
»+Ausgangsnachrichten®
angezeigt.

Ein Ordner fiir Suchergebnisse, der geldscht
und neu erstellt werden kann. (Weitere
Informationen zu Suchergebnisordnern
finden Sie unter ,Suchergebnisordner” auf
Seite 229.)

In diesem Ordner sind keine Nachrichten im
eigentlichen Sinne enthalten. Dieser Ordner
ist ein Suchergebnisordner. Das bedeutet,
dass eine Suche ausgefiihrt wird, wenn Sie
auf den Ordner klicken. Die Ergebnisse der
Suche (alle Ausgangsnachrichten) werden in
dem Ordner angezeigt. Wenn Sie eine
Nachricht aus diesem Ordner l6schen,
verbleibt die Nachricht im ursprunglichen
Ordner und wird beim nachsten Offnen des
Ordners erneut angezeigt.
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Ordner ,,Ausgangsnachrichten* Abfrageordner ,,Ausgangsnachrichten (friiher)
(aktuell)

Sie kdénnen Ausgangsnachrichten = Sie kénnen Ausgangsnachrichten aus
aus diesem Ordner neu senden, diesem Ordner neu senden, neu planen und
neu planen und zurtickziehen. zuruickziehen.

Ordner ,,Kalender*

Die Kalenderordner [ zeigt verschiedene Optionen fiir das Kalenderlayout
an. Wenn Sie die Ordnerliste ausblenden, indem Sie auf ,,Anzeigen und
anschlieBend auf ,,Ordnerliste klicken, wird im Hauptfenster eine besser
lesbare Ansicht des Kalenders dargestellt.

Ordner ,Kontakte“

Der Kontakteordner il stellt standardméBig das Primédrbuch im Adressbuch
dar. (Sie konnen die Ordnereigenschaften dndern, sodass der Ordner ein
anderes Adressbuch in ,,Adressbuch* darstellt. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Andern des im Kontakteordner angezeigten Adressbuchs*
auf Seite 246.) Alle Anderungen, die Sie im Kontakteordner vornehmen,
werden auch im Primérbuch des Adressbuchs vorgenommen.

In diesem Ordner konnen Sie Kontakte, Ressourcen, Organisationen und
Gruppen anzeigen, erstellen und édndern.

Ihre Vertretungen kénnen Thren Kontakteordner nicht anzeigen.

Ordner ,,Checkliste*

Mit dem Checklistenordner 9 kénnen Sie eine Jobliste erstellen. Sie konnen
beliebige Nachrichten (Mail-Nachrichten, telefonische Nachrichten, Notizen,
Aufgaben oder Termine) in diesen Ordner verschieben und diese in der
gewliinschten Reihenfolge anordnen. Jede Nachricht verfiigt iiber ein
Kontrollkastchen, sodass Sie Nachrichten nach deren Fertigstellung abhaken
konnen.

Wenn Sie festlegen mochten, dass ein anderer Ordner wie ein

Checklistenordner verwendet werden soll, klicken Sie auf den Ordner, klicken
Sie die Dropdown-Liste ,,Auswéhlen® auf der Symbolleiste an und wihlen Sie
anschlieBend ,,Checkliste aus. Der Ordner verfiigt dann am oberen Rand des
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Ordners iiber einen Checklistenbereich, in den Sie Nachrichten ziehen

konnen.

Es folgt ein Vergleich zwischen dem Ordner ,,Checkliste* und dem
Abfrageordner ,,Jobliste* in fritheren Versionen von GroupWise.

Ordner ,,Checkliste”

Ordner ,,Jobliste*

Ein Systemordner, der nicht geléscht
werden kann.

Dieser Ordner enthalt folgende
Nachrichten:

+ Nachrichten, die Sie in diesen
Ordner verschoben haben

* Nachrichten, die Sie in diesem
Ordner erstellt haben

+ Nachrichten in anderen Ordnern,
die Sie mit ,In Checkliste
anzeigen® markiert haben

+ Nachrichten, die ein Teil einer
Checkliste sind, die Sie in einem
anderen Ordner erstellt haben

Dieser Ordner kann jede
Nachrichtenkategorie enthalten.

Um eine Nachricht als erledigt zu
kennzeichnen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen neben der

Nachricht in der Nachrichtenliste.

Ein Ordner fiir Suchergebnisse, der
geldéscht und neu erstellt werden kann.
(Weitere Informationen zu
Suchergebnisordnern finden Sie unter
~Suchergebnisordner auf Seite 229.)

In diesem Ordner sind keine Nachrichten
im eigentlichen Sinne enthalten. Dieser
Ordner ist ein Suchergebnisordner. Das
bedeutet, dass eine Suche ausgefihrt
wird, wenn Sie auf den Ordner klicken.
Die Ergebnisse der Suche (alle geplanten
Jobs) werden in dem Ordner angezeigt.
Wenn Sie eine Nachricht aus diesem
Ordner I6schen, verbleibt die Nachricht
im urspringlichen Ordner und wird beim
nachsten Offnen des Ordners erneut
angezeigt.

Nur Jobs werden in diesem Ordner
angezeigt. Jobs sind geplante
Nachrichten, die einem Falligkeitsdatum
zugeordnet sind.

Um eine Nachricht als erledigt zu
markieren, 6ffnen Sie die Nachricht und
klicken Sie anschlieRend auf ,Erledigt"”.
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Ordner ,,Checkliste*

Ordner ,,Jobliste“

Um ein Falligkeitsdatum festzulegen,
offnen Sie die Nachricht, klicken Sie
auf das Register ,Checkliste“ und
geben Sie anschlieRend ein Datum
an.

Um die Perioritat einer Nachricht
festzulegen, ziehen Sie den Job zu
einer neuen Position in der
Checkliste.

Checklisteneintrage werden nicht in
der Jobliste des Kalenders
angezeigt.

Wenn ein Checklisteneintrag heute
fallig ist, wird das Kontrollkastchen in
der Checkliste griin dargestelit.
Wenn der Termin fiir einen
Checklisteneintrag verstrichen ist,
wird das Kontrollkastchen rot
dargestellt.

Ein Falligkeitsdatum wird von der Person
festgelegt, die Ihnen den Job gesendet
hat. Wenn Sie fir sich selbst einen so
genannten empfangerlosen Job
bestimmen, kbnnen Sie ein
Falligkeitsdatum festlegen.

Um die Perioritat einer Nachricht
festzulegen, 6ffnen Sie die Nachricht und
geben Sie anschlieRend eine Prioritat im
Feld ,Prioritat” ein.

Jobs werden in der Jobliste des
Kalenders angezeigt und kénnen im
Kalender als ,Erledigt* gekennzeichnet
werden.

Jobs, deren Termin fiir die Erledigung
verstrichen ist, werden im Kalender rot
angezeigt.

Aktenschrank

Der Aktenschrank [l enthilt alle personlichen Ordner. Sie kénnen Ordner neu
ordnen und verschachteln, indem Sie auf ,,Bearbeiten* und anschlieend auf

,,Ordner* klicken.

Ordner ,,Dokumente*

Die Dokumentverweise werden im Dokumentordner L=/ abgelegt und kdnnen

dort schnell ermittelt werden.

Jeder von Thnen erstellte oder gedffnete Dokumentverweis wird dem
Dokumentordner hinzugefiigt. Zusitzlich konnen Sie festlegen, dass auch die
von Thnen angezeigten oder importierten Dokumentverweise hinzugefligt
werden. Sie konnen ferner festlegen, dass dem Ordner ,,Dokumente® durch
keine dieser Aktionen Dokumentverweise hinzugefiligt werden.
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Der Ordner ,,Dokumente‘ kann nur Dokumente enthalten. Wenn ein
GroupWise-Client, der élter ist als Version 5.5, Daten eines anderen Typs
in diesem Ordner ablegt (z. B. aus einer élteren Version von GroupWise
Remote), werden die Daten geldscht.

Der Ordner ,,Dokumente® enthélt standardmaBig die letzten 20
Dokumentverweise. Sie konnen diesen Wert auf 0 bis 5000
Dokumentverweise setzen. Sobald die maximale Anzahl an
Dokumentverweisen erreicht wurde, wird der dlteste Dokumentverweis
geldscht. Sie konnen die Dokumentverweise auch manuell im
Dokumentordner 16schen.

Der Ordner ,,Dokumente® beinhaltet zwei Suchergebnisordner. Der Ordner
LHAutorisiert enthilt die Dokumentverweise fiir alle Dokumente, deren Autor
Sie sind. Die Standardbibliothek enthélt die Dokumentverweise fiir alle
Dokumente, auf die Sie in der Standardbibliothek Zugriff haben. Die
Ordner ,,Autorisiert™ und ,,Standardbibliothek* kénnen geéndert werden.
Entsprechend Ihrer Anforderungen kénnen Sie andere Dokumentordner

fiir die Suchergebnisse erstellen. Sie konnen beispielsweise einen
Suchergebnisordner fiir eine bestimmte Bibliothek, einen Betreff, einen
Autor oder Dokumenttyp erstellen.

Ordner ,,In Arbeit*

Im Ordner ,,In Arbeit [4 konnen Nachrichten gespeichert werden, die Sie
bereits begonnen haben und die zu einem spiteren Zeitpunkt fertig gestellt
werden sollen.

Junkmail-Ordner

Alle Email-Nachrichten von Adressen und Internetdoménen, fiir die die
Junkmail-Behandlung aktiviert ist, werden im Junkmail-Ordner &3 abgelegt.
Dieser Ordner wird erst dann in der Ordnerliste erstellt, wenn eine Junkmail-
Option aktiviert ist.

Der Ordner kann nicht geldscht werden, solange Junkmail-Optionen aktiviert
sind. Der Ordner kann jedoch umbenannt oder an einen anderen Ablageort in
der Ordnerliste verschoben werden. Wenn alle Junkmail-Optionen deaktiviert
sind, kann der Ordnern geloscht werden. Der Ordner kann auch gel6scht
werden, wenn die Funktion ,,Junkmail-Behandlung™ vom Systemverwalter
deaktiviert wurde.
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Um Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails zu 16schen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Ordner. Klicken Sie auf ,,Junkmail-Ordner leeren‘
und anschlielend auf,,Ja*.

Weitere Informationen zur Junkmail-Behandlung finden Sie unter
»Behandlung von unerwiinschten Emails* auf Seite 132.

Papierkorbordner

Alle geloschten Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs,
Dokumente und Notizen werden im Papierkorbordner v gespeichert.
Nachrichten im Papierkorb konnen so lange angezeigt, gedffnet 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
ausgewdihlte Nachrichten. Die im Papierkorb enthaltenen Nachrichten werden
automatisch geldscht, wenn die von Thnen im Register ,,Ldschoptionen® unter
,umgebungsoptionen® eingegebene Aufbewahrungsdauer erreicht ist. Der
Papierkorb kann aber auch manuell geloscht werden. Der Systemverwalter
kann festlegen, dass der Papierkorb in regelmifBigen Abstinden automatisch
geldscht wird.

Freigegebene Ordner

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

Blitzvorschau

IMAP4-Kontoordner

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

NNTP-Newsgroup-Kontoordner

Wenn Sie einen Ordner fiir ein NNTP-Newsgroup-Konto hinzuftigen, wird in
der Ordnerliste ein B¥-Symbol angezeigt.

In der Nachrichtenliste auf der rechten Seite des Hauptfensters werden Thre
Mail- und telefonischen Nachrichten, Termine, Notizen, Jobs und
Dokumentverweise angezeigt. Sie kdnnen zum Sortieren der Nachrichenliste
auf einen Spaltentitel klicken. Wenn Sie die Sortierreihenfolge umkehren
mochten, klicken Sie erneut auf den Spaltentitel. Weitere Informationen zu
den verschiedenen Nachrichtensymbolen finden Sie unter ,,Symbole neben
Nachrichten in Threr Mailbox und dem Kalender* auf Seite 34.

Die Blitzvorschau wird unterhalb der Ordnerliste und der Nachrichtenliste
eingeblendet. Die Blitzvorschau dient zum schnellen Anzeigen von
Nachrichten und deren Anlagen, ohne dass die betreffenden Nachrichten
geoffnet werden miissen. Weitere Informationen zur Blitzvorschau finden Sie
unter ,,Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau‘ auf Seite 108.

GroupWise-Modi

Zur Ausfiihrung des GroupWise-Client stehen in GroupWise drei
verschiedenen Modi zur Verfiigung: Online-Modus, Caching-Modus und
Remote-Modus.

Moglicherweise stehen Ihnen alle drei Ausfithrungsmodi fiir GroupWise zur
Verfligung, es kann allerdings auch sein, dass Thr Systemverwalter die
Beschriankung auf einen bestimmten Modus verlangt.

Abgesehen von wenigen Ausnahmen sind die meisten GroupWise-
Funktionen in allen drei GroupWise-Modi verfiigbar. Der Empfang von
Benachrichtigungen anderer Benutzer ist im Caching-Modus nicht verfiigbar.
Der Empfang von Benachrichtigungen anderer Benutzer und die Vertretung
stehen im Remote-Modus nicht zur Verfiigung.
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Online-Modus

Caching-Modus

Bei Verwendung des Online-Modus sind Sie iiber das Netzwerk mit Threm
Post-Office verbunden. In Ihrer Mailbox werden die in der Netzwerk-Mailbox
(Online-Mailbox) gespeicherten Nachrichten und Informationen angezeigt.
Im Online-Modus besteht eine kontinuierliche Verbindung mit der Netzwerk-
Mailbox. Wenn wéhrend 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 kénnen
diesen Modus auch verwenden, wenn Sie verschiedene Arbeitsstationen
verwenden und nicht mdchten, dass auf jede Station eine lokale Mailbox
heruntergeladen wird.

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

Um den Caching-Modus verwenden zu kdnnen, muss es sich bei der Client-
Installation um eine Standardinstallation und nicht um eine
Arbeitsstationsinstallation handeln.

Dieser Modus empfiehlt sich, wenn Sie geniigend Festplattenspeicher auf
Threm lokalen Laufwerk haben, um Thre Mailbox zu speichern.

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

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

lhre Mailbox

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

Weitere Informationen zum Einrichten des Caching-Modus finden Sie unter
Kapitel 10, ,,Verwenden des Caching-Modus”, auf Seite 415.

Der Remote-Modus wird von GroupWise-Benutzern verwendet, die sich
auBer Haus befinden. Ahnlich wie beim Caching-Modus wird eine Kopie der
Netzwerk-Mailbox oder der von Thnen festgelegte Teil der Mailbox auf dem
lokalen Laufwerk gespeichert. Sie kénnen Nachrichten in regelméfigen
Abstidnden mit der angegebenen Verbindungsart (Modem, Netzwerk oder
TCP/IP) abrufen oder versenden. Wenn Sie keine vollstindige Kopie der
Netzwerk-Mailbox benétigen, konnen Sie die abgerufenen Daten
einschrianken. So konnen Sie zum Beispiel festlegen, dass nur neue
Nachrichten oder nur die Betreffzeilen von Nachrichten abgerufen werden.

Um den Remote-Modus verwenden zu konnen, muss es sich bei der Client-
Installation um eine Standardinstallation und nicht um eine
Arbeitsstationsinstallation handeln.

Weitere Informationen zum Einrichten des Remote-Modus finden Sie unter
Kapitel 9, ,,Verwenden des Remote-Modus”, auf Seite 385.

Alle Nachrichten, die Sie senden oder empfangen, werden in Ihrer
GroupWise-Mailbox gespeichert. Sie konnen schnell zwischen der Anzeige
von Eingangsnachrichten, Ausgangsnachrichten, empfangerlosen
Nachrichten oder Nachrichtenentwiirfen wechseln, indem Sie auf die
entsprechende Einstellung in der Dropdown-Liste ,,Anzeigen* klicken.
Anhand von Filtern kdnnen Sie die in der Mailbox angezeigten Nachrichten
weiter einschrinken. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Kapitel 7,
,,Verwalten Threr Mailbox”, auf Seite 223.
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Sie konnen Ihre Nachrichten organisieren, indem Sie diese in Ordner
innerhalb Thres Aktenschranks verschieben. Sie konnen gegebenenfalls auch
neue Ordner erstellen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,,Verwenden der Ordnerliste* auf Seite 224.

Sie konnen Thre Nachrichten aulerdem organisieren, indem Sie Kategorien
zuweisen. Jede Kategorie wird in Threr Mailbox in einer anderen Farbe
angezeigt. Sie konnen nach Kategorien filtern. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Verwenden von Kategorien zum Organisieren von
Nachrichten* auf Seite 115.

Fett dargestellte Nachrichten in lhrer Mailbox

Alle ungedffneten Nachrichten in Threr Mailbox werden fett dargestellt. So
kdénnen Sie problemlos feststellen, welche Nachrichten und Dokumente Sie
noch nicht gelesen haben. AuBBerdem zeigt das Symbol neben einer Nachricht
an, ob diese noch ungeoftnet ist.

Ausgeblendete Diskursabfolgen werden fett formatiert, wenn einzelne
Nachrichten in der Abfolge noch nicht gelesen wurden. Somit wissen
Sie stets, welche Diskursabfolgen neue Nachrichten enthalten.

Ausgangsnachrichten werden fett dargestellt, um anzuzeigen, dass diese in
eine Warteschlange gestellt, aber noch nicht heraufgeladen wurden, dass
die Statusinformationen beziiglich der Nachrichtenzustellung noch nicht
empfangen wurden oder dass die Nachrichten noch nicht ins Internet
iibertragen wurden.
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Symbole neben Nachrichten in lhrer Mailbox und dem Kalender

Die Symbole, die in Threr Mailbox 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.

Symbol Beschreibung

1 Ein E|—Symbol neben einer Nachricht, die Sie im Remote- oder
Caching-Modus gesendet haben, gibt an, dass sich die Nachricht
in der Warteschlange befindet, die Warteschlange jedoch noch
nicht heraufgeladen wurde. Nachdem die Nachricht heraufgeladen
wurde, gibt dieses Symbol an, dass fir die Nachricht, die an das
Ziel-Post-Office zugestellt bzw. an das Internet Gibergeben wurde,
keine Statusinformationen empfangen wurden.

Ein 1-Symbol neben dem Ordner ,Ausgangsnachrichten® gibt an,
dass sich mindestens eine Nachricht in der Warteschlange
befindet, die Warteschlange jedoch noch nicht heraufgeladen
wurde.

O Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben.
Wenn die Nachricht von mindestens einer Person geéffnet wurde,
wird dieses Symbol angezeigt, bis alle Empfanger 1) die Mail, die
telefonische Nachricht oder die Notiz gedffnet, 2) den Termin
akzeptiert oder 3) den Job abgeschlossen haben.

2] Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben.
Die Nachricht konnte nicht an das Ziel-Post-Office zugestellt
werden, oder die Ubertragung an das Internet war nicht erfolgreich.

= Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben.
Neben einem Termin oder einem Job zeigt dieses Symbol an, dass
mindestens eine Person die Nachricht abgelehnt/geléscht hat.
Neben einer Mail-Nachricht, einer telefonischen Nachricht oder
einer Notiz zeigt dieses Symbol an, dass mindestens eine Person
die Nachricht geléscht hat, ohne sie zu 6ffnen.

# Die Nachricht enthélt eine oder mehrere Anlagen.

EH Es wurden entweder ein oder mehrere Audio-Clips in die Nachricht
eingebettet, oder es handelt sich um eine Sprachnachricht.
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Beschreibung
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Nachrichtenentwurf.

Wird neben einer Nachricht angezeigt, die Sie gesendet haben.

Empfangerlose Nachricht.
Bestimmte Version eines Dokuments.
Offizielle Version eines Dokuments.

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

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

Ungeoffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritat.

Gedffneter Termin mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritat.

Ungeodffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen
Prioritat.

Gedffneter Job mit einer niedrigen, Standard- oder hohen Prioritat.

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

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

Ungedffnete telefonische Nachricht mit einer niedrigen, Standard-
oder hohen Prioritét.

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

Der Sender hat eine Antwort auf diese Nachricht angefordert.
Diese Nachricht kann eine niedrige, Standard- oder hohe Prioritat
haben.
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Symbol Beschreibung

i Das Symbol wird in einer Terminzeitensuche angezeigt. Wenn
dieses links von einem Benutzernamen oder einer Ressource
angezeigt wird, kénnen Sie im Register ,Einzelterminplane” auf die
zu einem Benutzernamen oder einer Ressource gehérende
Terminzeit klicken, um sich im Feld darunter zusatzliche
Informationen anzeigen zu lassen. Der Benutzer oder
Ressourceneigentimer muss Ihnen jedoch zunachst
Terminleserechte in seiner Zugriffsliste einrdumen, bevor dieses
Symbol angezeigt wird. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,Hinzufiigen und Entfernen von Vertretungsnamen und
Rechten in der Vertretungsliste“ auf Seite 281.

o) Dieses Symbol wird in lnrem Kalender angezeigt. Fir die Nachricht
wurde ein Alarm definiert.

ir Dieses Symbol wird in Ihrem Kalender angezeigt. Bei der
Nachricht handelt es sich um einen Gruppentermin oder -job bzw.
eine Gruppennotiz.

S Dieses Symbol wird in Ihrem Kalender angezeigt. Die Nachricht ist
als ,Privat‘ gekennzeichnet.

) Dieses Symbol wird in lhrem Kalender angezeigt. Die Nachricht
wurde abgelehnt aber nicht geléscht.

Anzeigen von Optionen in lhrer Mailbox

36

Sie konnen die Nachrichten in Threr Mailbox auf vier verschiedene Arten
anzeigen, je nachdem wie die Informationen strukturiert sein sollen. Im
Anzeigemendii finden Sie die Optionen ,,Details*, ,,Diskursabfolge®, ,,Als
Kalender* und ,,Als Checkliste®.

Details

Mit der Option ,,Details* wird eine Liste der Nachrichten und der
dazugehdrigen Informationen in Spalten angezeigt, wie z. B. Betreff, Datum,
CC, Prioritéit, Dokumenttyp, Zu erledigen bis, Gréfie und Version. Das Detail-
Layout wird als Standardlayout fiir die Mailbox angezeigt, sofern Sie die
Mailbox-Eigenschaften nicht geédndert haben. Weitere Informationen zum
Hinzufiigen oder Neuordnen von Spalten finden Sie unter ,,Verwenden von
Spalten in der Mailbox‘ auf Seite 325.
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%4 Novell GroupWise - Mailbox

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

1 Klicken Sie | auf der Symbolleiste an, um ,,Details* anzuzeigen.
Oder:
Klicken Sie auf 'l und anschlieend auf ,,Details*.

=10l x|

J@Adressbuch & Gy | NeueMaiI v G Neuer Termin » Cprheuer Job + 3y | i)

J W - Pantwort - Elweiterlsiten -

Anzeigen:

Betreff Datum ©

B = Tabitha Hu AW Guke Zeiten... 05/04 3:29

& Ausgangsnachrichten e  #ander Dominguez Berichte zur Kundenzufriedenheit.... 0504 3:29

el Ea'et”dkfr =1 [Mike Palo ] Endaiiltiger Testplan 0504 3:29

Dzzu?'ne:te @ Sophie Jones Endgiiltiger Testplan 05/04 3:29
¥ Checkliste [2] “ Claudia Wong Projektstatus-Besprechung am Mitl  05/04 3:29
E’ In Arbeit = Jason Stevens Ich vergali zu erwdhnen... 05/04 3:28
@ Akrenschrank = Samantha Murphy MNachmittags-Krapfen in der Kantine 05/04 3:28
£ Papierkorb [53] &3 Grace Smith Stimme Fiir die Wahl des Mitarbeite 05/04 3:28
Q Matt Barnard Projektbesprechung 05/04 3:28

| I i
Markiert: 1 I Gesamt: 9 |
Diskursabfolgen

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

1 Klicken Sic & | auf der Symbolleiste an, um ,,Diskursabfolgen‘
anzuzeigen.

Oder:
Klicken Sie auf 'l und anschlieend auf ,,Diskursabfolgen*.

Einflihrung
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%4 Novell GroupWise - Mailbox : ;Iglll

Datei Bearbeiten Anzeigen Akktionen ‘Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

J@Adressbuch & Gy | NeueMaiI + G Neuer Termin  » Crheusr Job + 3y | B

% admin Eitreff
A7 [5] 1 adwin 04/0¢ 04/04 12:17 pm
Ausgangsnachrichben E adwin 040 04404 12:17 pm
S| adrmin 04/0: 0404 12:17 pm
= admin 04/C 04,04 3:06 prr
dmi 040 0404 3:06
[ Checkliste £ @ mfn f f pm
[ In Arbeit S| adrmin 04/0¢ 04/04 3:06 pr
............. Akrenschrank = admin 04/0 04,04 3:07 prr
@ - ?ns.c r.’an ;I i oo s S At A b e e ;I
I I Markiert: 1 I Gesamt: 17 VA

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 Thre Termine und anderen Nachrichten fiir ein bestimmtes Projekt in

einem Ordner ablegen.

1 Klicken Sie & | auf der Symbolleiste an, um ,,Als Kalender
anzuzeigen.

Oder:

Klicken Sie auf und anschlieBend auf ,,Als Kalender*.

=1l x]

%4 Novell GroupWise - Kalender
Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘werkzeuge Konmten  Fenster  Hilfe

Jgndressbuch 5 Q, | NeueMaiI + CMeuer Termin - G Meuer Job - ¥y | B

® admin
i 5P Mailbox [4]
= & Ausgangsnachrichten
o
& Kontakte
Dokumente
(2 Autarisiert
(23] Standardbibliathek
e[ Chieckliste
~ [ In Arbeit
B Aktenschrank
B} Papierkorh [6]

|y @O r 7y ap 35y EEEIEE|+-|

Di Jan 14, 2003 Mi Jan 15,2003 | Do Jan 16,2003 FrJan 17, 2003 by
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Als Checkliste

Die Option ,,Als Checkliste* zeigt einen Checklistenbereich am oberen
Rand Threr Nachrichtenliste an, in dem Sie mit den Nachrichten in Threr
Nachrichtenliste eine Checkliste erstellen konnen. Jede in den
Checklistenbereich gezogene Nachricht wird mit einem Kontrollkdstchen
dargestellt, damit Sie die Nachricht als ,,Erledigt™ kennzeichnen kénnen. Sie
konnen den Checklisteneintrdgen unter anderem ein Filligkeitsdatum oder
eine Prioritdt zuordnen. Alle Nachrichten, die Sie in den Checklistenbereich
verschieben, werden auflerdem im Checklistenordner in der Ordnerliste
angezeigt.

Weitere Informationen zum Erstellen von Checklisten finden Sie unter
,.Erstellen einer Checkliste* auf Seite 122.

1 Klicken Sie auf ,,Anzeigen® und ,,Anzeigeeinstellungen®. Klicken Sie
anschlieBend auf ,,Als Checkliste*.

Oder:

Klicken Sie auf 7| und anschlieBend auf ,,Als Checkliste*.

%% Novell GroupWise - Mailbox e =1l x|

Datei Bearbeiten Anzeigen Akktionen ‘Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

J

adressbuch [ E Meue Maill - Meuer Termin - = Meusr Job  + B - - - I;3’.\3mtwort Sha
& S Q| =

m j‘ Mailbox Anzeigen: Alle Kategorien &

(® admin = Yan Betreff Daturn_#
----- & 87 [Mabox] (5] B admin 04/04 12:17 pm
Ausgangsnachrichten ] adrmin 04/04 12:17 pm
S| adrmin 04/04 12:17 pm
m P 64/04 506 |
S| adrmin 04/04 3:06 pm
{3 Standardbibliothek £ admin By 04/04 3:06 pm
% Checkliste = admin 04,/04 3:07 pr
[F In Arbeit _l = admin 0404 3:07 pm
@ Akkenschrank = admin 04,04 3:07 prr
------------- ¥ Papierkorb LI = Tnhn Thimas <ithnmasfit N41N7 10:20 am LI
I I Markiert: 1 Gesamt: 17 4

Verwenden der Symbolleiste

Mithilfe der Symbolleiste konnen Sie auf viele Funktionen und Optionen von
GroupWise zugreifen. Die oben in einem Ordner oder einer Nachricht
angezeigte Symbolleiste ist kontextbezogen. Die jeweiligen Schaltflachen
beziehen sich auf die Optionen, die im jeweiligen Kontext am haufigsten
verwendet werden.
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Durch das Hinzufiigen und Loschen von Schaltflichen, das Umstellen der
Schaltflichen und das Einfiigen von Trennlinien konnen Sie die Symbolleiste
individuell gestalten.

Anpassen der Symbolleisten-Anzeige

1 Falls die Symbolleiste nicht schon angezeigt wird, klicken Sie auf
»Anzeigen* und anschlieBend auf ,,Symbolleiste*.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste. Klicken Sie
anschlieBend auf ,,Symbolleiste anpassen®.

3 Klicken Sie auf das Register ,,Anzeigen®.

Symbolleisteneigenschaften 21x]

Anzeigen | Anpaszen I

i Bild " Bild und Text

| q =] LS

Adressbuch | Suchen | Eigenschaft

f+ Bild mit zugehonigem T ext rechts daneben

%F\dressbuch | q

Anzeigeoptionen
% Einreihige Symbolleiste anzeigen

" Mehreihige Symballeizte (bei Bedarf]; alle Schalflachen werden angezeigt

[V Dropdown-Liste mit Anzeigeeinstellungen anzeigen
[ Machrichtenkontext-Sumballeiste anzeigen

[ Ordnerkontext-Sumballeiste anzeigen

K I Abbrechen

4 [egen Sie fest, wie die Symbolleiste dargestellt werden soll.
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10

11

12

13

Zum Entfernen oder Anzeigen der Dropdown-Liste ,,Anzeigen*
aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,,Dropdown-Liste
mit Anzeigeeinstellungen anzeigen.

Um nur die Schaltflachen anzuzeigen, die fiir die ausgewéhlte Nachricht
besonders relevant sind, wéhlen Sie ,,Nachrichtenkontext-Symbolleiste
anzeigen*.

Um nur die Schaltflichen anzuzeigen, die fiir den ausgewéhlten Ordner
besonders relevant sind, wéhlen Sie ,,Ordnerkontext-Symbolleiste
anzeigen®.

Klicken Sie auf das Register ,,Individuell®.

Zum Hinzufiigen einer Schaltfldche klicken Sie im Listenfeld
»Kategorien“ auf eine Kategorie. Klicken Sie im Feld ,,Elemente* auf
eine Schaltfliche und anschlieBend auf ,,Schaltflache hinzufiigen®.

Kategorien erscheinen als Meniititel im Hauptfenster. Die im Feld
»Elemente® enthaltenen Schaltflichen entsprechen den Funktionen, die
unter dem Meniititel verfiigbar sind. Die Schaltflachen fiir die Kategorie
»Datei“ entsprechen beispielsweise den Aktionen, die im Menii ,,Datei*
aufgefiihrt sind (Layouts 6ffnen, Drucken, Speichern etc.).

Offnen Sie zum Entfernen einer Schaltfliche das Dialogfeld
»Symbolleisteneigenschaften” und ziehen Sie anschliefend die
Schaltflache von der Symbolleiste in das Hauptfenster.

Offnen Sie zum Andern der Schaltflichen-Reihenfolge auf einer
Symbolleiste das Dialogfeld ,,Symbolleisteneigenschaften und ziehen
Sie anschlieBend die Schaltflache an einen neuen Standort auf der
Symbolleiste im Hauptfenster.

Offnen Sie zum VergroBern des Abstands zwischen den Schaltflichen das
Dialogfeld ,,Symbolleisteneigenschaften und zichen Sie anschlieend
eine Schaltfliche weiter von den anderen Schaltflichen weg.

Oder:

Offnen Sie zum Verringern des Abstands zwischen den Schaltflichen das
Dialogfeld ,,Symbolleisteneigenschaften und ziechen Sie anschliefend
eine Schaltfliche ndher zu den anderen Schaltflichen hin.

Klicken Sie auf ,,OK*.
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Verwenden von Schnelltasten

In GroupWise stehen zahlreiche Schnelltasten zur Verfiigung, die den Zugriff
erleichtern bzw. die Durchfiihrung vieler Vorgénge beschleunigen. In der
folgenden Tabelle werden einige dieser Tastenkombinationen zusammen

mit ihrer Funktion und der Umgebung aufgefiihrt, in der sie verwendet
werden konnen.

Tastenkombination Aktion Umgebung

42

F1 Online-Hilfe anzeigen Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld
F2 Text suchen In einer Nachricht
F4 Ausgewahlte Nachricht Nachrichtenliste
offnen
F5 Ansicht aktualisieren Hauptfenster, Kalender
F8 Ausgewahlte Nachricht als  Nachrichtenliste
Lprivat‘ markieren
F9 Dialogfeld ,Schrift* 6ffnen In einer Nachricht
Strg + A Alle Nachrichten Nachrichtenliste; Text
auswahlen. Gesamten Text
auswahlen
Strg + B Text fett markieren In Text
Strg + C Ausgewahlten Text In Text
kopieren
Strg + D Neues Dokument zur Hauptfenster, Kalender,
Dokumentverwaltung Nachricht, Dialogfeld
offnen
Strg + F Dialogfeld ,Suchen® 6ffnen  Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld
Strg + G Zu aktuellem Datum Kalender
wechseln
Strg + | Text kursiv formatieren In Text
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Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Strg + L

Strg + M

Strg + N

Strg + O

Strg + P

Strg + Q

Strg + R

Strg + S

Strg + U

Strg +V

Strg + X

Strg +Z

Strg + Eingabetaste

Strg + Entf

Strg + F1

Datei an Nachricht
anhangen

Neue Mail-Nachricht 6ffnen

Normaler Text

Ausgewahlte Nachricht
offnen

Dialogfeld ,Drucken” 6ffnen

Blitzvorschau aktivieren
oder deaktivieren

Ausgewahlte Nachricht als
Lhicht gelesen” markieren

Entwurf im Ordner ,In
Arbeit“ speichern

Text unterstreichen

Ausgewahlten Text
einfigen

Ausgewahlten Text
ausschneiden

Letzten Vorgang
riickgangig machen

Ausgewahlte Nachricht
offnen

Nachricht 16schen

Rechtschreibpriifung
offnen

In neuer Nachricht
Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld
In Text

Nachrichtenliste

Hauptfenster, Nachricht

Hauptfenster, Kalender

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

In Text

In Text

In Text

In Text

Nachrichtenliste

In einer Nachricht

In einer Nachricht

Einflihrung

43



44

Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Strg + Nach-oben
Oder:

Strg + Nach-unten

Strg + Umschalt +
Nach-links

Oder:

Strg + Umschalt +

Nach-rechts

Strg + Umschalt + A

Strg + Umschalt + D

Strg + Umschalt + T

Strg + Umschalt + R

Strg + Umschalt + P

Alt + F4

Alt + F6

Vorherige oder nachste
Nachricht 6ffnen

Text wortweise markieren

Neuen Termin 6ffnen

Neuen Dokumentverweis
offnen

Neuen Job 6ffnen

Neue Notiz 6ffnen

Neue telefonische
Nachricht 6ffnen

GroupWise vom
Hauptfenster oder dem
Kalender aus beenden.

In einer Nachricht wird die
Nachricht geschlossen.

In einem Dialogfeld wird
dieses geschlossen.

Zwischen dem
Hauptfenster und den
zuletzt gedffneten
Nachrichten wechseln

In einer Nachricht

In Text

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Nachricht
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Tastenkombination

Aktion

Umgebung

Alt + [Buchstabe]

Alt + Eingabetaste

Umschalt + Nach-
links

Oder:

Umschalt + Nach-
rechts

Umschalt + Ende
Oder:

Umschalt + Pos1

Umschalt+[Buchsta
be]

Tabulatortaste

Umschalt +
Tabulatortaste

Strg + Tabulatortaste

Mendileiste aktivieren
(unter Verwendung der
unterstrichenen
Menibuchstaben)

Eigenschaften der
ausgewahlten Nachricht
anzeigen

Text zeichenweise
markieren

Text bis zum Ende oder
dem Anfang einer Zeile
auswahlen

In der Ordnerliste wird
durch Drticken der
Umschalttaste und dem
ersten Buchstaben eines
Unterordners zu diesem
gewechselt.

Zwischen Feldern,
Schaltflachen und
Bereichen wechseln

Rickwarts zwischen
Feldern, Schaltflachen und
Bereichen wechseln

Im Text wird dieser
eingeruckt.

Auf Dialogfeldern mit
Registern wird das nachste
Register gedffnet.

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht

Nachrichtenliste

In Text

In Text

Ordnerliste

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

Hauptfenster, Kalender,
Nachricht, Dialogfeld

In Text, Dialogfeld

Einflihrung

45



Zusatzliche Ressourcen

Online-Hilfe

Weitere Informationen zu GroupWise finden Sie in folgenden Ressourcen:
¢ _ Online-Hilfe* auf Seite 46
¢ , Dokumentationswebsite von GroupWise 6.5 auf Seite 46

¢ ,Cool Solutions Web Community* auf Seite 46

Die vollstindige Benutzerdokumentation steht in der Hilfe zur Verfiigung.
Klicken Sie im Hauptfenster auf ,,Hilfe“. Klicken Sie auf ,,Hilfethemen* und
verwenden Sie anschlieBend das Register ,,Inhalt®, ,,Index* oder ,,Suche*, um
die gewiinschten Hilfethemen zu ermitteln.

Um die Hilfe im GroupWise-Client verwenden zu kdnnen, muss Internet
Explorer 4.x oder hoher installiert sein.

Dokumentationswebsite von GroupWise 6.5

Dieses Benutzerhandbuch und eine umfassende Dokumentation zur
GroupWise-Verwaltung finden Sie im GroupWise 6.5-Bereich auf der
Dokumentationswebsite von Novell (http://www.novell.com/documentation/
german/gw65/docui/index.html).

Dieses Benutzerhandbuch finden Sie auch im GroupWise-Client, indem Sie
auf ,,Hilfe* und anschlieflend auf ,,Benutzerhandbuch* klicken.

Cool Solutions Web Community

Unter GroupWise Cool Solutions finden Sie Tipps, Tricks,
Funktionsbeschreibungen und Antworten auf hdufige Fragen. Klicken Sie im
Hauptfenster auf ,,Hilfe* und klicken Sie anschlieBend auf ,,Cool Solutions
Web Community*. Sie kdnnen aulerdem zu http://www.novell.com/
coolsolutions/gwmag (http://www.novell.com/coolsolutions/gwmag)
navigieren.
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Anmelden bei GroupWise

Dieser Abschnitt enthilt Informationen zu den Anmeldeoptionen von
GroupWise® und zu GroupWise-Passwortern.

¢ Anmelden bei GroupWise* auf Seite 47

* _ Zuweisen von Passwortern fiir die Mailbox‘ auf Seite 50

Anmelden bei GroupWise

Wenn Sie GroupWise starten, werden Sie moglicherweise dazu aufgefordert,
Informationen anzugeben, beispielsweise Thr Passwort oder die TCP/IP-
Adresse Ihres Post-Office-Agenten. Dieses Startup-Dialogfeld dndert sich,
und zwar abhiingig von den Informationen, die GroupWise zum Offnen Ihrer
Mailbox bendtigt, und dem GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden.

Ihr Systemverwalter hat moglicherweise die GroupWise-Modi fiir die
Anmeldung eingeschrankt.

Eine der Programmstartoptionen kénnen Sie verwenden, um das Offnen des
Dialogfelds ,,Programmstart™ beim Starten von GroupWise zu erzwingen.

+ . Anmelden bei Threr Mailbox* auf Seite 48

+ ,Anmelden bei Threr Mailbox von der Arbeitsstation eines anderen
Benutzers aus® auf Seite 49
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Anmelden bei lhrer Mailbox

48

1 Starten Sie GroupWise.

Wenn Sie kein Passwort fiir [hre Mailbox angegeben haben und
GroupWise keine zusitzlichen Informationen benoétigt, wird das Startup-
Dialogfeld {ibersprungen und GroupWise angezeigt.

Wenn Sie das Offnen des Dialogfelds ,,GroupWise Startup* erzwingen
mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-
Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf ,,Eigenschaften®, klicken Sie
auf das Register ,,Verkniipfung®, geben Sie im Textfeld ,,Ziel* hinter der
GroupWise-Programmdatei ein Leerzeichen gefolgt von der
Zeichenkette ,,/@u-?* ein und klicken Sie anschliefend auf ,,OK*.

Weitere Informationen zu anderen Startoptionen finden Sie unter
,»verwenden der Startoptionen® auf Seite 570.

Geben Sie das Passwort im Feld ,,Passwort“ ein, wenn Sie dazu
aufgefordert werden.

Klicken Sie auf den GroupWise-Modus, in dem Sie sich anmelden
mochten. Geben Sie zusatzliche 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 iiber die erforderlichen Informationen verfiigen, wenden
Sie sich bitte an Ihren Systemverwalter.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Benutzerhandbuch



Anmelden bei lhrer Mailbox von der Arbeitsstation eines anderen
Benutzers aus

Sie miissen bei dem gleichen Post-Office wie der andere Benutzer registriert
sein, um sich von dessen Arbeitsstation aus bei Threr eigenen Mailbox
anmelden zu kénnen.

1 Melden Sie sich mit Ihrer eigenen Benutzer-ID im Netzwerk an.
Oder:

Wenn Sie das Offnen des Dialogfelds ,,GroupWise Startup* erzwingen
mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das GroupWise-
Symbol auf dem Desktop, klicken Sie auf ,,Eigenschaften®, klicken Sie
auf das Register ,,Verkniipfung®, geben Sie im Textfeld ,,Ziel* hinter der
GroupWise-Programmdatei ein Leerzeichen gefolgt von der
Zeichenkette ,,/@u-?* ein und klicken Sie anschlieSend auf ,,OK*.

2 Starten Sie GroupWise.

% Novell GroupWise Startup llll
Benutzer-|D [erforderlich): Ihwnng

Fazzwort: I

* Online Adrezze: |1EIEI.1EI1.‘|E|5.9 Anzchluszs: 1677

™ Pfad zur Caching-t ailbos: IE:\NDVEII\GrDupWiSE\relee

i

" Pfad zur Remote-Mailbox: IE:\NDVEII\GrDupWiSE\rethe

QK I Abbrechen

3 Geben Sie im Feld ,,.Benutzer-ID* Thre Benutzer-ID ein.

4 Klicken Sie in das Feld ,,Passwort®, geben Sie Ihr Passwort ein und
klicken Sie anschlieend auf ,,OK*.
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Zuweisen von Passwortern fur die Mailbox

Sie haben die Moglichkeit, Ihrer Mailbox ein Passwort zuzuweisen. Bei
GroupWise-Passwortern wird zwischen Grof3- und Kleinschreibung
unterschieden (,,Mittwoch* ist beispielsweise nicht identisch mit
MITTWOCH®). Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen

Sie nicht mehr auf Thre Nachrichten zugreifen.

¢ ,LDAP-Beglaubigung* auf Seite 50

¢ _ Hinzufiigen, Andern und Entfernen von Passwortern® auf Seite 50
¢ ,Umgehen von GroupWise- oder LDAP-Passwortern® auf Seite 52
¢ Vertretungen und Mailbox-Passworter auf Seite 53

*  Mailbox-Passworter und Remote-Modus® auf Seite 54

* _Mailbox-Passworter und Caching-Modus* auf Seite 54

LDAP-Beglaubigung

Wenn der Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, wird das
LDAP-Passwort anstelle eines GroupWise-Passworts fiir den Zugriff auf Thre
Mailbox verwendet. Wenn die LDAP-Beglaubigung aktiviert ist, benotigen
Sie ein Passwort und kénnen das Passwort nicht entfernen.

Wenn IThr Systemverwalter das Andern Ihres LDAP-Passworts in GroupWise
deaktiviert hat, &ndern Sie gegebenenfalls Ihr Passwort {iber eine andere
Anwendung. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von Threm
Systemverwalter.

Hinzufiigen, Andern und Entfernen von Passwoértern
¢ _Hinzufligen von Passwortern auf Seite 51
¢ _ Andern Thres Passworts® auf Seite 51

+ _Entfernen von Passwortern® auf Seite 52
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Hinzufiigen von Passwortern

Wenn der Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, wird das
LDAP-Passwort anstelle eines GroupWise-Passworts fiir den Zugriff auf
Ihre Mailbox verwendet. Sie kdnnen bei dieser Methode kein Passwort
hinzufiigen.

1

2

3
4

Andern Ihres Passworts

Klicken Sie im Hauptfenster auf ,,Werkzeuge und anschliefend auf
,Optionen®.

Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit* und klicken Sie anschlieBend auf das
Register ,,Passwort*.

Geben Sie im Textfeld ,,Neues Passwort™ das Passwort ein.

Geben Sie im Textfeld ,,Neues Passwort bestitigen* das Passwort ein,
klicken Sie auf ,,OK* und anschlieend auf ,,Schlie3en.

Wenn Ihr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert und das Andern
Thres LDAP-Passworts in GroupWise deaktiviert hat, dndern Sie
gegebenenfalls Thr Passwort in einer anderen Anwendung. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von Threm Systemverwalter.

1

2

Klicken Sie im Hauptfenster auf ,,Werkzeuge und anschliefend auf
,»Optionen®.

Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit* und klicken Sie anschlielend auf das
Register ,,Passwort*.

Geben Sie im Textfeld ,,Altes Passwort™ das zu dndernde Passwort ein
und betétigen Sie die Tabulatortaste.

Geben Sie im Textfeld ,,Neues Passwort“ das neue Passwort ein.

Geben Sie im Textfeld ,,Neues Passwort bestdtigen* das neue Passwort
ein, klicken Sie auf,,OK* und anschlieend auf ,,SchlieBen®.
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Entfernen von Passwortern

Wenn Ihr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert hat, benotigen
Sie ein Passwort. Dieses Passwort konnen Sie nicht entfernen.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit” und klicken Sie anschliefend auf das
Register ,,Passwort*.

3 Geben Sie Ihr altes Passwort ein und klicken Sie anschlie3end auf, OK*.
4 Klicken Sie auf ,,Passwort 16schen®.

85 Klicken Sie auf ,,OK* und anschlieend auf ,,Schliefen®.

Umgehen von GroupWise- oder LDAP-Passwortern

Wenn Sie ein Passwort verwenden, dieses jedoch nicht bei jedem Start von
GroupWise eingeben mdchten, gibt es verschiedene Moglichkeiten. Die
Verfligbarkeit dieser Moglichkeiten hingt von der Plattform, auf der
GroupWise ausgefiihrt wird, den von Threm Systemverwalter eingestellten
Optionen und den von Ihnen installierten Produkten ab.

Passwort nicht vergessen

Wenn Sie GroupWise unter Windows* 95 oder hoher ausfiihren, unter Threm
Benutzernamen im Netzwerk angemeldet sind und diese Option unter
,Sicherheitsoptionen oder bei der Anmeldung ausgewéhlt haben, werden Sie
nicht aufgefordert, IThr GroupWise-Passwort auf dieser Arbeitsstation
einzugeben. Windows merkt sich Ihr Passwort.

Bei eDirectory kein Passwort erforderlich
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Wenn Sie sich auf einer Arbeitsstation unter Ihrem Benutzernamen bei
Novell® eDirectory oder NDS® angemeldet und diese Option unter
»Sicherheitsoptionen ausgewéhlt haben, werden Sie nicht zur Eingabe
Thres Passworts aufgefordert. Da eDirectory Sie identifiziert hat, ist
das Passwort nicht erforderlich.
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Single Sign-on verwenden

Wenn Sie unter Ihrem Benutzernamen bei eDirectory auf einer Arbeitsstation
angemeldet sind, auf der Novell SecureLogin installiert ist, und Sie diese
Option unter ,,Sicherheitsoptionen® oder bei der Anmeldung ausgewahlt
haben, miissen Sie Thr Passwort nicht mehr eingeben. Single Sign-on ermittelt
Ihr gespeichertes Passwort. Wenn sich andere Benutzer auf Threr
Arbeitsstation bei GroupWise anmelden, sollten Sie diese Option bei der
Anmeldung deaktivieren. Dadurch wird die Option nicht ausgeschaltet,
sondern gewihrleistet, dass das Passwort des anderen Benutzers nicht anstelle
Ihres Passworts gespeichert wird.

GroupWise-Passwort umgehen

Die Verfiigbarkeit dieser Moglichkeiten hingt von der Plattform, auf der
GroupWise ausgefiihrt wird, den von Threm Systemverwalter eingestellten
Optionen und den von Thnen installierten Produkten ab.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit* und priifen Sie anschlieend, ob
das Register ,,Passwort* ausgewéhlt ist.

3 Wihlen Sie ,,Bei eDirectory kein Passwort erforderlich®.
Oder:

Geben Sie Thr Passwort ein, geben Sie ein neues Passwort ein, geben Sie
das neue Passwort nochmals ein und wihlen Sie anschlieBend ,,Passwort
nicht vergessen* oder ,,Single Sign-on verwenden®.

4 Klicken Sie auf ,,OK* und anschlieend auf ,,Schliefen®.

Sie konnen auch bei der Anmeldung ,,Passwort nicht vergessen® oder ,,Single
Sign-on verwenden® im Startup-Dialogfeld auswahlen.

Vertretungen und Mailbox-Passworter

Wenn Sie ein Passwort fiir Ihre Mailbox festlegen, kann Thr Vertreter trotzdem
wie gewohnt auf Ihre Mailbox zugreifen. Die Zugriffsmoglichkeiten des
Vertreters auf Thre Mailbox werden durch die Zugriffsrechte geregelt, die Sie
ihm in der Zugriffsliste einrdumen.
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Mailbox-Passworter und Remote-Modus

Damit Sie den Remote-Modus verwenden konnen, miissen Sie ein Passwort
fiir Ihre Online-Mailbox vergeben. Wenn Sie ein Passwort festlegen, wéihrend
Sie Remote ausfiihren, gilt das neue Passwort nur fiir [hre Remote-Mailbox.
Wenn Sie beispielsweise den Remote-Modus zu Hause verwenden und unter
,Sicherheitsoptionen® ein Passwort festlegen, gilt dieses neue Passwort nur
fiir lhre Remote-Mailbox. Es wirkt sich nicht auf Ihre Online-Mailbox im
Biiro aus.

Andern des Passworts fiir die Online-Mailbox iiber den Remote-Modus

Wenn Ihr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert und das Andern
Ihres LDAP-Passworts in GroupWise® deaktiviert hat, &ndern Sie
gegebenenfalls Thr Passwort in einer anderen Anwendung. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von Threm Systemverwalter.

1 Klicken Sie auf ,,Konten®, ,,Kontooptionen* und wihlen Sie Ihr
GroupWise-Konto aus.

2 Klicken Sie auf ,,Eigenschaften” und anschlielend auf ,,Server®.
3 Andern Sie das Passwort im Feld ,,Passwort fiir Online-Mailbox*.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Mailbox-Passworter und Caching-Modus

54

Damit Sie GroupWise im Caching-Modus verwenden kdnnen, miissen Sie ein
Passwort fiir Ihre Online-Mailbox vergeben. Wenn Sie ein Passwort festlegen,
wihrend der Caching-Modus aktiv ist, gilt das neue Passwort nur fiir Thre
Caching-Mailbox. Wenn Sie beispielsweise den Caching-Modus verwenden
und unter ,,Sicherheitsoptionen® ein Passwort festlegen, gilt dieses neue
Passwort nur fiir Ihre Caching-Mailbox. Es wirkt sich nicht auf Thre Online-
Mailbox aus.
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Andern des Passworts fiir die Online-Mailbox iiber den Caching-Modus

Wenn Ihr Systemverwalter die LDAP-Beglaubigung aktiviert und das Andern
Ihres LDAP-Passworts in GroupWise deaktiviert hat, andern Sie
gegebenenfalls Thr Passwort in einer anderen Anwendung. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von Threm Systemverwalter.

1 Klicken Sie auf ,,Konten®, ,,Kontooptionen* und wihlen Sie Ihr
GroupWise-Konto aus.

2 Klicken Sie auf ,,Eigenschaften* und anschlielend auf ,,Spezielle
Optionen®.

3 Andern Sie das Passwort im Feld ,,Passwort fiir Online-Mailbox*.

4 Klicken Sie auf,,OK*.
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Arbeiten mit Nachrichten in der
Mailbox

GroupWise® enthilt viele Optionen zum Senden und Empfangen
verschiedener Email-Kategorien.

¢ , Nachrichtenkategorien von GroupWise* auf Seite 57
¢ ,Senden und Empfangen von Nachrichten* auf Seite 59
* Verwenden von Leitkarten® auf Seite 72

¢ , Herunterladen von POP3- und IMAP4-Konten fiir GroupWise* auf
Seite 76

+ _Beifiigen von Dateien® auf Seite 91
¢ Verwalten von Ausgangsnachrichten* auf Seite 98

¢ Verwalten von Eingangsnachrichten* auf Seite 106

Nachrichtenkategorien von GroupWise

Die tigliche Kommunikation erfolgt auf unterschiedliche Art und Weise.
Daher unterscheidet GroupWise bei der Zustellung von Nachrichten zwischen
verschiedenen Nachrichtenkategorien. Im folgenden werden diese
Nachrichtenkategorien erklart.

Mail-Nachrichten

Mail-Nachrichten dienen der allgemeinen Korrespondenz wie beispielsweise
Notizen oder Briefen.
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Termin

Mit Terminen kdnnen Sie Personen zu Besprechungen oder sonstigen
Veranstaltungen einladen und Ressourcen planen. Sie konnen ferner Datum,
Uhrzeit und Ort der Besprechung planen. Empfangerlose Termine dienen zum
Planen Threr personlichen Verpflichtungen, beispielsweise als Erinnerung an
einen Arzttermin oder an einen zugesicherten Riickruf. Termine werden im
Kalender angezeigt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Planen
von Terminen® auf Seite 172.

Job

Mithilfe von Jobs kdnnen Sie bestimmte Aufgaben in Ihren eigenen bzw. in
den Kalender einer anderen Person eintragen. Fiir solche Jobs konnen Sie
einen Termin und eine Prioritét (z. B. A1) festlegen. Nicht erledigte Jobs
werden auf den folgenden Tag libertragen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Senden von Jobs* auf Seite 181.

Vorschlag: Sie konnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit lnrem Kalender
verknUpft ist. In diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin,
Job, Notiz, telefonische Nachricht) verwendet werden. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,Erstellen einer Checkliste” auf Seite 122.

Notiz

Eine Notiz ist eine Gedachtnisstiitze, die an einem bestimmten Datum in Thren
eigenen Kalender oder in den Kalender einer anderen Person eingetragen
wird. Notizen konnen Sie verwenden, um sich und anderen Personen
bestimmte Termine, Urlaubszeiten, arbeitsfreie Tage usw. ins Gedichtnis zu
rufen. Empfangerlose Notizen dienen zur Erinnerung an Geburtstage, Ferien,
Gehaltszahlungen usw. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,,Senden von Notizen® auf Seite 186.

Telefonische Nachricht

Telefonische Nachrichten dienen dazu, andere Benutzer {iber eingegangene
Telefonanrufe oder iiber Besucher in Kenntnis zu setzen. Sie konnen
bestimmte Informationen vermerken, beispielsweise den Namen des
Anrufers, die Telefonnummer, die Firma oder die Dringlichkeit des Anrufs.
Sie konnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus
beantworten. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Senden von
telefonischen Nachrichten® auf Seite 61.
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Senden und Empfangen von Nachrichten

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Senden von Mail-Nachrichten® auf Seite 59
+ _Senden von telefonischen Nachrichten® auf Seite 61
¢ . Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten* auf Seite 63

+ Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu gesendeten Nachrichten® auf
Seite 65

¢ _Rechtschreibpriifung fiir gesendete Nachrichten* auf Seite 67

* _Widerrufen der letzten Textaktion® auf Seite 72

Senden von Mail-Nachrichten

Eine Mail-Nachricht hat einen Primirempfanger, einen Betreff und ein
Datum. AuBerdem kénnen Kopien und Blindkopien an andere Benutzer
gesendet werden. Sie konnen auch Dateien, Dokumentverweise, Audio-Clips,
Filme und OLE-Objekte als Anlage Ihren Nachrichten beifiigen.

CC (Carbon Copy)

Die Empfénger von Blindkopien (CC) erhalten eine Kopie der Nachricht. Die
Empfénger 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 Empfinger
kann erkennen, an wen eine Carbon Copy gesendet wurde. Sie konnen dariiber
hinaus die Namen der CC-Empfénger sehen.

BK (Blindkopie)

Der Empfanger einer Blindkopie (BK) erhilt eine Kopie der Nachricht.
Andere Empféanger erhalten keine Informationen zu Blindkopien. Nur der
Absender und der Empfinger wissen, dass eine Blindkopie gesendet wurde.
Wenn ein Empfénger antwortet und ,,Antwort an alle* auswihlt, erhélt der
Empfanger der Blindkopie keine Antwort.

1 Klicken Sie EgjMeusMal ~ auf der Symbolleiste an.
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Zum Auswihlen eines anderen Mail-Layouts klicken Sie auf den
Abwirtspfeil im Symbol Neue Mail - -

o

Datei Eearbeiten Anzeigen Akkionen Werkzeuge Fenster Hilfe

“ il senden 3¢ abbrechen %Adresse & | You | v [ B |fFF b e ‘ [ rechtschretipriifing.

Mail | Sendeoptionen I

Von: vI |5amuel Kowac o |

A I EK: I

Betreff: I

| 4

2 Geben Sie in das Feld ,,An‘ einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschliefend die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden
weiteren Benutzer. Falls erforderlich, geben Sie in die Felder ,,CC* und
,,.BK* Benutzernamen ein.

Oder:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwéhlen, klicken Sie ,,Adresse*
auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer
und klicken Sie anschlielend auf,,OK*.

3 Um den ,,Von“-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu
dndern, klicken Sie auf ygp, ~| und anschliefend auf einen Namen.

4 Geben Sie einen Betreff ein.
5 Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf das Register ,,Sendeoptionen® klicken, konnen Sie
verschiedene Optionen festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese
Nachricht eine hohe Prioritit festlegen und eine Antwort von den
Empfangern anfordern.
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€ Binren |0 = Tagen
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4

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern der Schrift von
gesendeten Nachrichten auf Seite 63.

6 Sie konnen Anlagen hinzufiigen, indem Sie ,,Eine Datei beifiigen* auf der
Symbolleiste anklicken.

7 Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.

Senden von telefonischen Nachrichten

Eine telefonische Nachricht ist eine Notiz, die Sie an andere GroupWise-
Benutzer senden konnen, um iiber Anrufe zu informieren, die in deren
Abwesenheit eingingen (bzw. wihrend sie nicht verfiigbar waren).
Telefonische Nachrichten werden in der Mailbox des Empfangers gespeichert.
Sie konnen einen Anruf nicht von einer telefonischen Nachricht aus
beantworten.
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Eingegangene telefonische Nachrichten konnen in Jobs, Notizen oder andere
empfangerlosen Nachrichtenlayouts umgewandelt werden. Auf diese Weise
konnen Sie eine Aufzeichnung des Gespriachs an dem Tag, an dem es
stattgefunden hat, (als Notiz) ablegen oder einen Job erstellen, der zu einem
spéteren Zeitpunkt erledigt werden soll. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter ,,Andern von Nachrichtenkategorien® auf Seite 142.

1 Klicken Sie auf,,Datei, ,,Neu* und anschlieBend auf ,,Telefonische
Nachricht*.

Sie konnen eine Schaltfliche fiir eine neue telefonische Nachricht in die
Symbolleiste einfiigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Anpassen der Symbolleisten-Anzeige* auf Seite 40.

£ Tel. Nachricht an: 10l =l

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

“ mSenden € Abbrechen I@Mdresse & | Spe

Tel. Machricht |Sendeopti0nen I

& B | FE

An:

|
Anrufer: I
|

Firma:

Telefon: I

[™ Hat angerufen [" Bitke zuriickrufen
™ Ruft wieder an ™ Hat zuriickgerufen
[ Bittet um Termin " War hier
[" Dringend

Yon: v| |Samuel Kovac

| A

2 Geben Sie in das Feld ,,An‘ einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschliefend die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden
weiteren Benutzer. Falls erforderlich, geben Sie in die Felder ,,CC* und
,,.BK* Benutzernamen ein.
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Oder:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwéhlen, klicken Sie ,,Adresse*
auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer
und klicken Sie anschlieend auf,,OK*.

3 Geben Sie Name, Firma und Telefonnummer des Anrufers ein.

4 Aktivieren Sie die Optionen, die fiir diese telefonische Nachricht in Frage
kommen.

5 Geben Sie die Nachricht in das Feld ,,Mitteilung* ein.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern der Schrift von
gesendeten Nachrichten* auf Seite 63.

6 Um den ,,Von“-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu
andern, klicken Sie auf  van: +| und anschlieBend auf einen Namen.

7 Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.

Andern der Schrift von gesendeten Nachrichten

Der Empféanger einer Nachricht sieht die im Layout ,,Einfacher Text*
vorgenommenen Anderungen, wenn die Nachricht im Layout ,,Einfacher
Text™ angezeigt wird. Der Empfanger einer Nachricht sieht die im HTML-
Layout vorgenommenen Anderungen, wenn die Nachricht im HTML-Layout
angezeigt wird. Sie konnen dem Empfinger mitteilen, in welchem Layout die
Nachricht erstellt wurde.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ . Andern der Schrift im Layout ,,Einfacher Text** auf Seite 63
¢ Andern der Schrift im HTML-Layout* auf Seite 64

Andern der Schrift im Layout ,,Einfacher Text“

173

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, auf,,Layout
und anschlieBend auf , Einfacher Text®.

2 Klicken Sie in das Feld ,,Mitteilung*.

3 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten* und anschlieBend zweimal auf , Schrift.
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4 Klicken Sie auf eine Schrift und auf einen Schriftstil.

5 Klicken Sie auf eine Grofie.

6 Klicken Sie auf eine andere Option, die Sie &ndern mochten, und klicken
Sie anschlieflend auf,,OK*.

Sie kdnnen Textabschnitte mithilfe der Symbolleistenschaltflichen auch fett,
kursiv oder unterstrichen formatieren.

Andern der Schrift im HTML-Layout

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht, die Sie erstellen, auf,,Layout*
und anschliefend auf ,, HTML*.
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2 Mit der HTML-Symbolleiste konnen Sie unter anderem die Schrift
andern sowie Hintergrundfarben und Grafiken hinzufiigen.

Sie miissen moglicherweise die Grofe des Nachrichtenlayouts (horizontal)
andern, um alle Schaltflichen auf der HTML-Symbolleiste anzuzeigen.

Sie konnen eine Standardschrift fiir Nachrichten festlegen, die im HTML-
Layout erstellt wurden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML* auf Seite 145.

Hinzufligen einer Signatur oder vCard zu gesendeten Nachrichten

Verwenden Sie die Funktion ,,Signaturen®, um eine Signatur oder
Attributzeile am Ende der gesendeten Nachrichten einzufiigen. Sie konnen
GroupWise so einstellen, dass Ihr Name, Thre Telefonnummer und Email-
Adresse automatisch am Ende jeder gesendeten Nachricht angezeigt werden.
Wenn Sie iiber verschiedene Konten verfiigen (einschlieSlich POP3- und
IMAP4- und NNTP Newsgroup-Konten) konnen Sie fiir jedes Konto eine
separate Signatur erstellen.
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vCard-Dateien

Auflerdem kann GroupWise so konfiguriert werden, dass automatisch eine
vCard* (virtuelle Visitenkarte) am Ende von Nachrichten eingefiigt wird.
GroupWise durchsucht das Adressbuch nach Ihren Benutzerinformationen
und fiigt diese am Ende der gesendeten Nachrichten ein.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _vCard-Dateien* auf Seite 66

¢ , Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu Nachrichten* auf Seite 66

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

Um die einer Nachricht beigefiigte vCard anzuzeigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die vCard und anschlieBend auf ,,Anlage anzeigen®.
Weitere Informationen zum Importieren von vCard-Informationen in ein
Adressbuch finden Sie unter,,Importieren der Informationen von einer vCard*
auf Seite 359.

Hinzufiigen einer Signatur oder vCard zu Nachrichten

1 Um eine gemeinsame Signatur fiir alle Nachrichten anzugeben, klicken
Sie auf ,,Werkzeuge*, ,,Optionen* und doppelklicken Sie anschlieBend
auf ,,Umgebung*.

Oder:

Um eine andere Signatur fiir ein individuelles POP3-, IMAP4- oder
NNTP-(Newsgroup-)Konto anzugeben, klicken Sie auf ,,Konten*,
»Kontooptionen®, klicken Sie auf das Konto im Register ,,Mail“ oder
»Neuigkeiten“ und klicken Sie anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Signatur®.
3 Klicken Sie auf ,,Elektronische Visitenkarte (vCard)*“ oder ,,Signatur*.
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4 Wenn Sie ,,Signatur” ausgewahlt haben, geben Sie den Text fiir die
Signatur im Feld ,,Signatur ein.

Oder:

Wenn Sie ,,vCard* ausgewdhlt haben, konnen Sie entweder eine VCF-
Datei angeben oder das entsprechende Feld leer lassen, damit die
Informationen aus der Auflistung im Adressbuch verwendet werden.

5 Klicken Sie auf eine Signaturoption.
6 Klicken Sie auf,,OK*.

Sie konnen gleichzeitig eine Signatur und eine vCard verwenden.

Rechtschreibpriifung fir gesendete Nachrichten

Mit der Rechtschreibpriifung konnen Sie sicherstellen, dass die von Thnen
erstellten Nachrichten richtig geschrieben wurden, dass keine doppelten
Worter enthalten sind und dass keine unzuléssige GroBschreibung vorliegt.

Wenn die Rechtschreibpriifung ein falsch geschriebenes Wort findet, konnen
Sie es durch ein vorgeschlagenes Wort ersetzen, das Wort manuell bearbeiten
oder iiberspringen. Weiterhin kdnnen Sie festlegen, dass das Wort automatisch
durch ein anderes ersetzt wird oder einer benutzerdefinierten Worterliste
hinzugefiigt werden soll.
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Die Umgebungsoptionen bieten Ihnen die Mdglichkeit, die
Rechtschreibpriifung so einzurichten, dass Ihre Nachrichten automatisch vor
der Versendung auf richtige Rechtschreibung gepriift werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten* auf Seite 68
+  Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten auf Seite 69

+ Bearbeiten Threr benutzerdefinierten Worterliste* auf Seite 70

Rechtschreibpriifung fur Nachrichten
1 Klicken Sie in das Feld ,,Betreff bzw. ,,Nachricht®.
Oder:
Markieren Sie den zu priifenden Text.

2 Klicken Sie auf,,Werkzeuge* und anschliefend auf
,»Rechtschreibpriifung®.

Schreibwerkzeuge

Rechtzchreibpriifung |

BemitIHechtschreibpr'ufung anfangen Starten I Bltzkarmekturn |
Ergetzen durch: || 1 ignorieren | Biickgangig |
Erzatzwisrter: lanarieren | “orzchlag |
Hinzufiigen... | Individuell = |
Hirzufiigen 2u: [ 2./ TE1DE. UwL =l
Uberprijfen: I Diokurnent j

Sohietien | Hire |

3 Zum Festlegen einer Benutzerwortliste, der Worter hinzugefiigt werden
konnen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Hinzufligen zu* und
wihlen eine Option aus.

4 Zum Festlegen eines zu liberpriifenden Textbereichs klicken Sie auf die
Dropdown-Liste ,,Uberpriifen* und wiihlen eine Option aus.

5 Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Wort stoppt, klicken Sie auf
eine der verfiigbaren Optionen, oder bearbeiten Sie das Wort manuell.
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Sie konnen zwischen den folgenden Optionen auswihlen:

Ersetzen: Ersetzt ein falsch geschriebenes Wort durch ein von der
Rechtschreibpriifung vorgeschlagenes Wort. Um ein falsch geschriebenes
Wort zu ersetzen, doppelklicken oder klicken Sie auf das Wort und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Ersetzen®. Um Ihre eigenen Korrekturen
vorzunehmen, bearbeiten Sie das Wort im Feld ,,Ersetzen durch® und
klicken Sie anschlieend auf ,,Ersetzen®.

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

Ignorieren: Uberspringt das Wort bei jedem Auftreten im ganzen
Dokument. Die Rechtschreibpriifung ignoriert das Wort wihrend der
ganzen aktuellen Rechtschreibpriifung.

Hinzufiigen: Fiigt das Wort zu der aktuellen benutzerdefinierten
Worterliste hinzu, in der zusétzliche Worter gespeichert werden. So wird
das Wort bei zukiinftigen Rechtschreibpriifungen erkannt.

Blitzkorrektur: Definiert einen automatischen Ersatz fiir ein Wort oder
einen Satzteil. Wenn die Rechtschreibpriifung bei einem Wort stoppt,
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 Worterliste hinzuzufiigen. Wenn Sie
das Wort das néchste Mal eingeben, wird es von der Blitzkorrektur
automatisch ersetzt.

Vorschlag: Zeigt zusétzliche Worter oder Satzteile im Listenfeld ,,Ersatz*
an.

6 Klicken Sie auf ,,Ja“, wenn die Rechtschreibpriifung abgeschlossen ist.

Automatische Rechtschreibpriifung fiir Nachrichten

Sie konnen Ihre Nachrichten jedesmal automatisch auf korrekte
Rechtschreibung priifen lassen, wenn Sie auf ,,Senden* klicken.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge®, ,,Optionen* und doppelklicken Sie
anschliefend auf ,,Umgebung®.

2 Klicken Sie auf,,Rechtschreibung vor Senden priifen* und klicken Sie
anschlieBend auf ,,OK*.

Arbeiten mit Nachrichten in der Mailbox 69



Bearbeiten lhrer benutzerdefinierten Worterliste

70

Anderungen in einer benutzerdefinierten Worterliste sind nur wirksam, wenn
Sie die Blitzkorrektur aktiviert haben. Klicken Sie im Mitteilungsfeld einer
erstellten Nachricht auf ,, Tools*“ und ,,Blitzkorrektur*. Stellen Sie
anschlielend sicher, dass das Kontrollkdstchen ,,Worter beim Schreiben
ersetzen mit einem Héakchen versehen ist.

Klicken Sie in einer erstellten Nachricht auf ,,Werkzeuge* und anschlieSend
auf ,,Rechtschreibpriifung®, um weitere Informationen zu benutzerdefinierten
Worterlisten zu erhalten. Klicken Sie im Dialogfeld ,,Schreibwerkzeuge* auf
»Anpassen“ und ,,Benutzerdefinierte Worterliste®. Klicken Sie anschlieBend
auf , Hilfe*.

So nehmen Sie Anderungen in Threr benutzerdefinierten Wérterliste vor:

1 Klicken Sie in der Rechtschreibpriifung auf ,,Anpassen® und
,.Benutzerdefinierte Worterliste®. Klicken Sie anschlieBend auf die zu
dndernde Liste.

Wenn Sie noch keine eigenen Listen hinzugefiigt haben, steht Ihnen nur
die Standardwortliste zur Verfiigung.
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i Benutzerdef, Wirterlisten x|

—Worterlisten -
Schliefen I

Sprache: IDeulsch-Deutschland [DE] j

Worterlizter: Hilfe |

_

Ligte hinzufiigen... | Lizte entternen |

— Wirterlisteninhalt
Inhalt wan:
CAWTE1DE. UL
Wort{folge]: Erzetzen durch:
Eintrag himzutiigen Eintrag loschen Eintrag ersetzen

2 Um einen neuen Eintrag hinzuzufiigen, geben Sie den Eintrag im Textfeld
,» Wort(folge)“ ein und klicken Sie anschlieBend auf ,,Eintrag
hinzufiigen®.

Oder:

Um einen Eintrag zu 16schen, markieren Sie den Eintrag und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Eintrag 16schen®.

Oder:

Um einen Eintrag zu dndern, markieren Sie den Eintrag. Nehmen Sie die
Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf ,,Eintrag hinzufiigen®.

3 Klicken Sie auf ,,SchlieBen*, wenn Sie die gewiinschten Anderungen
vorgenommen haben.
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Widerrufen der letzten Textaktion

Sie konnen in einer zu erstellenden Nachricht die letzte Aktion im Betreff-
oder Mitteilungsfeld riickgdngig machen.

1 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten und anschlieend auf ,,Riickgingig®.

Sie kénnen eine Aktion auch durch Driicken von Strg+Z riickgéngig machen.
(Weitere Informationen zu anderen Schnelltasten finden Sie unter
,»Verwenden von Schnelltasten auf Seite 42.)

Verwenden von Leitkarten

72

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

Wenn der Leitwegnachricht eine Anlage beigefiigt ist, kann jeder Empfénger
die Anlage anzeigen und Kommentare einfiigen. Wenn Kommentare in die
Anlage eingefiigt wurden, konnen alle nachfolgenden Empfanger diese sehen.
Der letzte Empfanger auf dem Leitweg sieht alle eingefiigten Kommentare.

Sie konnen den Status einer von Thnen gesendeten Leitwegnachricht
verfolgen, indem Sie die Eigenschaften der Nachricht tiberpriifen. Wenn Sie
eine Leitwegnachricht an eine externe Adresse senden, wird sie automatisch
als ,,Erledigt* gekennzeichnet und an den néchsten Empfinger 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.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Erstellen von Leitwegnachrichten® auf Seite 73

¢ _Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer Leitwegnachricht
als ,,Erledigt™ auf Seite 74

¢ Erledigen von Leitwegnachrichten* auf Seite 74

¢ _Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch* auf Seite 75
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Erstellen von Leitwegnachrichten
1 Offnen Sie eine Mail-Nachricht oder einen Job.

2 Klicken Sie auf,,Aktionen‘ und anschliefend auf ,,Leitkarte*.

=10l x|

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

“ il senden 3¢ Abbrechen I@Mdresse & | Spe | ¥z [ | HE b U ¢ | @»

Mail | Sendeoptionen |

Waon: v| |Sophie Jones

Route: I

Betreff: I

| A

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

Oder:

Klicken Sie ,,Adresse* auf der Symbolleiste an, um einen Benutzernamen
aus dem Dialogfeld ,,Adressauswahl* auszuwihlen.

4 Geben Sie einen Betreff und den Mitteilungstext ein.

5 Wenn Sie verhindern mochten, dass ein Vertreter Leitwegnachrichten als
»Erledigt” kennzeichnet, konnen Sie veranlassen, dass der Empfanger fiir
die Bearbeitung einer Leitwegnachricht sein GroupWise-Passwort
eingeben muss. Klicken Sie auf das Register ,,Sendeoptionen®, klicken
Sie auf ,,Sicherheit und wihlen Sie anschlielend ,,Passwort fir
Erledigung der Leitwegnachricht erforderlich aus.
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6 Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.

Anfordern eines Passworts zum Kennzeichnen einer
Leitwegnachricht als ,,Erledigt*

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

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit und klicken Sie anschlieend auf das
Register ,,Sendeoptionen®.

3 Klicken Sie auf ,,Passwort flir Erledigung der Leitwegnachricht
erforderlich®.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Weitere Informationen zu GroupWise-Passwortern finden Sie unter
,.,Zuweisen von Passwortern fiir die Mailbox* auf Seite 50.

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 zugehdrigen Anwendung, nehmen
Sie Thre Anderungen vor und speichern Sie anschliefend die Datei. Die
Datei wird auf Threr Festplatte im Verzeichnis fiir die tempordren Dateien
gespeichert. Andern Sie den Pfad nicht. Andernfalls werden Thre
Anderungen nicht beriicksichtigt, wenn die Leitwegnachricht an den
nichsten Empfénger gesendet wird. SchlieBen Sie die Anwendung.

Wichtig: Zum Bearbeiten von Anlagen in einer Leitwegnachricht benétigen Sie
GroupWise 5.5 Enhancement Pack oder hoher.

3 Wihlen Sie in der Nachricht die Optionen ,,Aktionen“ und ,,Als 'Erledigt’
kennzeichnen® aus. Klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Sie konnen auch das Kontrollkdstchen ,,Erledigt® im Nachrichtenkopftext
aktivieren.
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4 Wenn der Sender fiir die Erledigung der Nachricht die Eingabe eines
Passworts vorgeschrieben hat, geben Sie Ihr GroupWise-Passwort ein
und klicken Sie anschlieend auf,, OK*.

Die Nachricht wird an den néchsten Empfénger in der
Zustellungsreihenfolge gesendet.

8 Klicken Sie auf,,Schliefen®.

Adressieren von Leitwegnachrichten mit dem Adressbuch

1 Klicken Sie in einer Mail-Nachricht oder einem Job ,,Adresse* auf der
Symbolleiste an.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen ,,Leitkarte®.

54 Adressauswahl 2=

In Adressbuch suchen:

I% Mowvell Grouphafize Adressbuch j | Foute I
Mame eingeben oder aus der Liste auswahlen: itk Leitkarte [#
| Email-adresse |°~ M ame ;I

g hzamientol@Corporate. com Heather San

a jetevers@Carparate. com Jazon Steve

a ipangilinani@Corparate. com Joe Panagilin,

,a khuang@Corporate.com Fua-Chang b

a ltanak a@Corporate. com Lari Tanaka

| mehrnamal @ arrersta on 1 wehroom

< | i 3

g [ euer Kontatt [etailz X Enffermen

Ok | Abbrechen |

4

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste in der Reihenfolge auf die Namen,
in der das Element weitergeleitet werden soll, und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Route*.
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Oder:

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

Mithilfe von Ziehen und Ablegen konnen Sie die Reihenfolge der Namen
in der Adressliste dndern.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Herunterladen von POP3- und IMAP4-Konten fur

GroupWise

Wenn Sie mehrere Email-Konten besitzen, wissen Sie, wie umstandlich es ist,
jedes einzeln an getrennten Ablageorten auf neue Nachrichten zu tiberpriifen.
Sie konnen Thre POP3- und IMAP4-Internet-Mail-Konten zu GroupWise
hinzufiigen und so Nachrichten zentral fiir alle GroupWise-Konten lesen
und senden.

Hinzufiigen von POP3- und IMAP4-Konten zu GroupWise

Bevor Sie ein POP3- oder IMAP4-Konto zu GroupWise hinzufiigen, miissen
Sie den Typ des verwendeten Mail-Servers (POP3 oder IMAP4), Thren
Kontonamen und das Passwort sowie den Namen der Eingangs- und
Ausgangs-Mail-Server kennen. Diese Informationen erhalten Sie bei [hrem
Internet-Service-Anbieter oder LAN-Verwalter.

Konfigurieren von POP3- und IMAP4-Konten

Uber das Menii ,,Konten“ im GroupWise-Hauptfenster kénnen Sie auf die
Kontofunktionen zugreifen, beispielsweise zum Hinzufiigen von Konten,
Einstellen von Kontoeigenschaften und Senden/Abrufen von Nachrichten von
Internet-Mail-Konten.
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%4 Novell GroupWise Caching - Mailbox
Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

=10l x|

J@Adressbuch & Q

- %NeuerTermin - %NeuerJob - 3[3

J ﬂ - I?g’.ﬂmtwort 2

Anzeigen: Alls Kategories

| Meue Mail

® admin Yan Betreff Dabum_# =
----- & A7 [Matbo] (5] =1 adwin 442003 12:16:
Ausgangsnachrichten ) admin 4/4/2003 12:17:
S| adrmin 4042003 12:17:
] 4/4/2003 12:1
& Checkliste = admin 44,2003 15:0
[ In Arbeit = admin 44,2003 15:0
E] aktenschrank S| adrmin 404/2003 15:06:
------------- %5 Papierkorb S| admin 4/4/2003 15:06: LI
| Letete Verbindung: 4/7/2003 12:10:45 | Malbox-Gréfe: 0% | Markiert:1 | Gesamtiis

Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Online-Modus

Wenn das Menii ,,Konten* in Threr Online-Mailbox nicht angezeigt wird, hat
der Systemverwalter festgelegt, dass POP3- und IMAP4-Konten nicht im
Online-Modus verwendet werden konnen, oder Ihr Post-Office verwendet
keinen GroupWise 5.5 Enhancement Pack (oder hoher) Post-Office-Agenten.

Verwendung von POP3- und IMAP4-Konten im Remote- oder
Caching-Modus

Wenn Sie im Remote-Modus arbeiten, konnen Sie Thre Internet-Mail-Konten
priifen, ohne eine Verbindung zu GroupWise herzustellen.

Im Remote-Modus ist das Menii ,,Konten* stets verfiigbar.

Wenn Sie GroupWise im Remote- oder Caching-Modus verwenden, kdnnen
Sie wihlen, dass POP3- oder IMAP4-Konten nicht in ihre Online-Mailbox
geladen werden. Um sicherzustellen, dass keine Konten heraufgeladen
werden, klicken Sie auf ,,Konten®, ,,Kontooptionen®, wihlen Sie ein Konto
aus und klicken Sie auf ,,Eigenschaften®. Deaktivieren Sie anschliefend die
Option ,,Dieses Konto in die Online-Mailbox von GroupWise laden®.

Speichern von Nachrichten auf IMAP4- oder POP3-Servern

Die Nachrichten [hres IMAP4-Kontos werden immer auf dem IMAP4-Server
gespeichert. Sie kdnnen festlegen, dass die Nachrichten Thres POP3-Kontos
auf dem POP3-Server gespeichert werden. In diesem Fall konnen Sie die
Nachrichten von mehreren Computern abrufen.
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%4 Novell GroupWise Caching - IMAP4-Konto

Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

IMAP4-Konten

Wenn Sie ein IMAP4-Konto hinzufiigen, wird in GroupWise ein Ordner
angezeigt, der den Ordner auf Threm IMAP4-Server repréasentiert. Alle
Aktionen, die Sie im GroupWise-Ordner vornehmen, beispielsweise
Erstellen, Umbenennen oder Loschen von Nachrichten, werden auch auf dem
IMAP4-Server durchgefiihrt.

=10l x|

J@Adressbuch & Q

% admin

67 Mailbax [5]

-dk1 Ausgangsnachrichten

-[F] Kalender

- Kontakte

Dokumente

-[# Checkliste

[ 1n drbeit

B akkenschrank,
IMAP4-Kanto

A5 Papierkorb

I Letzte Yerbindung: 4/7/2003 12:58:19

|9 -8

Anzeigen: Alle Kategorien

| NeueMaiI + G Meuer Termin = CgfMeuerJob = 3y | i| v| o

L IMAP4-Konto &p

Datum 4

Betreff

Mame

I Mailbox-Gréfe: 0% I Markiert: 0 I Gesamt: 0

4
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Wenn Sie eine Nachricht 16schen, wird sie auf dem IMAP4-Server zum
Loschen markiert. Zum Entfernen der Nachricht miissen Sie diese tilgen
(dauerhaft 16schen). Sie konnen entweder nur die Betreffszeile einer
Nachricht oder die ganze Nachricht herunterladen. Sie konnen Nachrichten
von einem anderen Ordner in den IMAP4-Ordner verschieben. Die
Nachrichten werden auf dem IMAP4-Server erstellt.

Wenn Sie IThr IMAP4-Konto im Remote-Modus verwenden, werden Thre
Anderungen mit dem GroupWise-Server synchronisiert, wenn Sie das nichste
Mal eine Verbindung zur Online-Mailbox herstellen.

Fiir IMAP4-Ordner konnen Sie keine Abfragen erstellen. Fiir IMAP4-Ordner
wird die Vertretungsfunktion unterstiitzt.
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Verwendung des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer

Mithilfe des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer konnen Sie
Informationen zu unterstiitzten POP3- und IMAP4-Clients in GroupWise
importieren. Mit der Option ,,Konten“ > |, Kontooptionen* >, Hinzufligen*
konnen Sie neue Konten erstellen. Weitere Informationen zum Importieren
von Konten aus unterstiitzten Email-Clients finden Sie unter ,,Importieren von
POP3- und IMAP4-Konten* auf Seite 86.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Hinzufligen von POP3- oder IMAP4-Konten zu GroupWise* auf
Seite 80

¢ Andern der Eigenschaften eines POP3- oder IMAP4-Kontos* auf
Seite 81

¢ Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4-Konten* auf
Seite 81

+ _ Automatisches Herunterladen neuer Nachrichten von POP3- oder
IMAP4-Konten auf Seite 82

¢ _Herunterladen des Kopftexts (Betreff) einer Nachricht von IMAP4-
Konten* auf Seite 83

¢ Verwenden von GroupWise zum Versenden von POP3- und IMAP4-
Mails* auf Seite 84

+ _Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAP4-Konto* auf
Seite 84

¢ _Herstellen einer Verbindung zu einem POP3- oder IMAP4-Server
mithilfe von SSL* auf Seite 85

¢ _Importieren von POP3- und IMAP4-Konten* auf Seite 86
¢ _Speichern von POP3-Nachrichten auf einem Mail-Server auf Seite 88

¢ Andern der Zeitspanne fiir POP3- und IMAP4-Server-
Zeitliberschreitungen® auf Seite 89

¢ _ Abonnieren oder Kiindigen von IMAP4-Ordnern‘ auf Seite 89

¢ _Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4-Konto* auf
Seite 90

¢ _Herunterladen von Anlagen in Form von Sprachnachrichten iiber ein
IMAP4-Konto* auf Seite 90
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Hinzufiigen von POP3- oder IMAP4-Konten zu GroupWise

Sie benotigen folgende Informationen: Typ des verwendeten Mail-Servers
(POP3 oder IMAP4), Anmeldename und Passwort fiir das Zugangskonto
sowie Namen des Eingangs- und Ausgangs-Mail-Servers. Diese
Informationen erhalten Sie bei Ihrem Internet-Service-Anbieter.

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschliefend auf ,,Kontooptionen®.

2 Klicken Sie auf ,,Hinzuftigen®.

Konto erstellen x|

Geben Sie den Mamen ein, mit dem dieses Konta bezeichnet wird. Haufig wird der
Mame des jeweiligen Intermet-5 ervice-Anbieters venwendet, doch kann der Mame
beliebig festgelegt werden.

Kontoname: I

‘wiahlen Sie den Kantotyp, den lhr Internet-Service-&nbieter Ihnen zugeteilt hat.

K.ontotyp: I FOP3 j

|MaP4

< Zurtick I Wieiter » I Abbrechen

3 Folgen Sie den Anweisungen.
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Andern der Eigenschaften eines POP3- oder IMAP4-Kontos

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschliefend auf ,,Kontooptionen®.

2 Klicken Sie auf das Konto, das Sie dndern mochten.

M ail | Meuigkeiten I Schliehben

Gekennzeichnetes .. | Kontotyp | Eingangs-Server | Hinzufiigen

Movell GrouptWize  Groupwize [Sta...

Mein Pop3-Konto  POP3 SETYeIname. com Entfemen
Mailand ews FOP3 mailahdnews. com :
IMAP-K.anto IMAP4 imapserver. com Eigenschaften

Standard

Allgemein

M4,

Mrdrer

3 Klicken Sie auf ,,Eigenschaften®.

4 Klicken Sie auf das entsprechende Register, um die gewlinschte
Eigenschaft anzuzeigen.

5 Andern Sie die Eigenschaften und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Wenn Sie bei einem IMAP4-Konto den Kontonamen dndern, wird der Name
des IMAP4-Ordners ebenfalls geéndert.

Herunterladen von Nachrichten von POP3- oder IMAP4-Konten

1 Klicken Sie zum Herunterladen von Nachrichten von einem Konto auf
,,Konten®, ,,Senden/Abrufen‘ und anschlieBend auf den Kontonamen.

Oder:

Wenn Sie die Nachrichten aller Konten herunterladen mochten, in deren
Kontoeigenschaften die Option ,,Dieses Konto beim Senden/Abrufen
samtlicher markierten Konten einbeziehen ausgewihlt ist, klicken Sie
auf ,, Konten®, ,,Senden/Abrufen und anschlieBend auf ,,Alle
gekennzeichneten Konten®.

Wenn in den Remote-Eigenschaften des Remote-Modus die Option
,,.Dieses Konto beim Senden/Abrufen samtlicher markierter Konten
einbeziehen® ausgewaihlt ist, konnen Sie Nachrichten aus Threr Online-
Mailbox gleichzeitig mit Thren Internet-Mail-Konten herunterladen.
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Automatisches Herunterladen neuer Nachrichten von POP3- oder
IMAP4-Konten

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschliefend auf ,,Kontooptionen®.

2 Klicken Sie auf ,,Allgemeine Optionen®.

Internetkonto: Allgemeine Einstellungen 2=l
Allgemein |
Anzeigename: IHan_l,l Wong

¥ Samtliche markierten Konten alle |15 | Minuteln)

[~ Séamtliche markierten K.onten bei Programmstart senden/abrufen
I Hach demn Senden/sbrufen auflegen

[V Beim Programmende auf ungesendete Machrichten hinweisen

[~ ICAL zum Senden von Teminen per SMTP verwenden

0K | Abbrechen |

3 Um Nachrichten in regelméBigen Abstdnden herunterzuladen, wéhlen
Sie die Option ,,Sdmtliche markierten Konten alle  Minute(n) senden/
abrufen® aus. Legen Sie fest, wie hdufig neue Nachrichten gesendet und
abgerufen werden sollen.

4 Um Nachrichten bei jedem Start von GroupWise herunterzuladen,
wihlen Sie die Option ,,Sdmtliche markierten Konten bei Programmstart
senden/abrufen” aus.

Diese Einstellungen betreffen alle Konten, in deren Kontoeigenschaften die
Option ,,Dieses Konto beim Senden/Abrufen simtlicher markierten Konten
einbeziehen® ausgewahlt ist.
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Wenn Sie neue Nachrichten fiir diese Konten erstellt und noch nicht gesendet
haben, werden sie zu dem Zeitpunkt gesendet, an dem neue Nachrichten
heruntergeladen werden.

13

Zum schnellen Ein- und Ausschalten dieser Option klicken Sie auf ,,Konten®
und klicken Sie anschlieend auf,,Autom. Senden/Abrufen®. Sie ist aktiviert,
wenn ein Hiakchen angezeigt wird.

Herunterladen des Kopftexts (Betreff) einer Nachricht von
IMAP4-Konten

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschlieSend auf ,,Kontooptionen®.

2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieBend auf
»Eigenschaften.

3 Klicken Sie auf das Register ,,Spezielle Optionen®.

IMAP-Konto Eigenschaften ﬂll

Allgemeinl Serverl ‘erbindung  Spezielle Optionen | Signaturl

Pfad zum Stammardner: I

V¥ Nur abonrierte Ordner anzeigen

[V MurVarspann herunterladen

™ Mur neue Machrichten herunteraden

[V Bei Auswahl des Ordners senden/abrufen

™ Machrichten bereits beim Loschen aus dem Papierkorb entfermen

Eingangs-Mail-Server [IMAPA]: |1 43 Standard |

[ S5L werwenden  Zertifikat: |<Temp0réres sitzungsgebundenes Zertifj

Ausgangs-Mail-Server [SMTP): |25 Standard |

[ S50 werwenden  Zetifikat: |<Temp0réres sitzungzgebundenes Zertifﬂ

I‘I _,::' Wartezeit fir Serverantwort [in Minuten)

" Ezteme Dateiinhalte herunterladen

[ Detaillierte Fehlemeldungen

()8 I Abbrechen

4 Wihlen Sie ,,Nur Vorspann herunterladen®.
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5 Klicken Sie auf ,,OK* und anschlieend auf ,,Schliefen®.

Nach dem Herunterladen der Betreffszeilen der Nachrichten konnen Sie die
gewiinschte vollstdndige Nachricht herunterladen, indem Sie die Nachricht
offnen, wihrend eine Internet-Verbindung besteht.

Verwenden von GroupWise zum Versenden von POP3- und IMAP4-
Mails

1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie senden mochten, auf ,,Aktionen®,
»Senden iiber” und anschlieBend auf das gewiinschte Konto.

Oder:
Klicken Sie auf won: ~| und anschlieBend auf das Konto.

Der zu diesem Konto gehorige Name wird im Feld ,,Von* dieser
Nachricht angezeigt.

Zum Einstellen des Standardkontos, liber das Nachrichten gesendet werden,
klicken Sie auf,,Konten, ,,Kontooptionen®, klicken Sie auf ein Konto und
anschliefend auf ,,Standard®.

Entfernen einer Nachricht aus einem POP3- oder IMAP4-Konto

1 Zum Loschen von Nachrichten von einem IMAP4- oder POP3-Konto
klicken Sie auf die Nachricht und betdtigen Sie anschliefend die Entf-
Taste.

Oder:

Ziehen Sie zum Loschen einer IMAP4-Nachricht vom IMAP4-Server die
Nachricht aus dem IMAP4-Ordner in einen GroupWise-Ordner.

Oder:

Wenn die heruntergeladenen POP3-Nachrichten auf dem POP3-Server
geldscht werden sollen, klicken Sie auf ,,Konten®, ,,Kontooptionen®,
doppelklicken Sie auf das POP3-Konto, klicken Sie auf das Register
»Spezielle Optionen®, vergewissern Sie sich, dass die Option ,,Eine
Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen® deaktiviert ist und
klicken Sie anschlief3end auf,,OK*.
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Wenn Sie sowohl die Option ,,Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server
belassen® als auch ,,Vom Server entfernen nach __ Tagen‘ auswéhlen, werden
die POP3-Nachrichten nach der angegebenen Zeitspanne nach dem
Abrufvorgang vom POP3-Server geloscht.

Wenn Sie sowohl die Option ,,Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server
belassen* als auch ,,Nach Loschen aus dem Papierkorb vom Server entfernen*
auswihlen, werden die POP3-Nachrichten vom POP3-Server geldscht, sobald
Sie den Papierkorb manuell leeren. Wenn GroupWise Thren Papierkorb
automatisch leert, werden die Nachrichten nicht vom POP3-Server geloscht.

Herstellen einer Verbindung zu einem POP3- oder IMAP4-Server
mithilfe von SSL

Sie konnen mithilfe von SSL eine Verbindung zu Threm POP3- oder IMAP4-
Server herstellen. SSL ist ein Internet-Sicherheitsprotokoll, das die
vertraulichen Daten Threr Nachrichten schiitzt. Damit Sie diese Option
verwenden kénnen, muss IThr Mail-Server SSL unterstiitzen.

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschlieSend auf ,,Kontooptionen®.
2 Klicken Sie auf das Konto und anschliefend auf ,,Eigenschaften®.
3 Klicken Sie auf das Register ,,Spezielle Optionen*.

4 Aktivieren Sie,,SSL verwenden® und geben Sie anschlieBend das digitale
Zertifikat ein, das verwendet werden soll.

Mit diesem Zertifikat kann GroupWise SSL fiir die Beglaubigung auf
dem Mail-Server, den Sie gewihlt haben, verwenden. (Falls keine
Zertifikate in der Dropdown-Liste aufgefiihrt werden, miissen Sie
mithilfe Thres Web-Browsers ein Zertifikat von einer unabhingigen
Zertifizierungsstelle einholen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Beziehen von Sicherheitszertifikaten von einer
Zertifizierungsstelle auf Seite 439.)

8 Klicken Sie auf,,OK*“ und anschlieend auf ,,Schliefen®.
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Importieren von POP3- und IMAP4-Konten

Mithilfe des GroupWise-Dienstprogramms E-Mail Importer kénnen Sie
bereits bestechende POP3- und IMAP4-Konten in GroupWise importieren.
Zusétzlich zum Importieren der Nachrichten von Ihren bestechenden POP3-
und IMAP4-Konten sparen Sie wertvolle Zeit, da Sie Adressbucheintrige
nicht erneut in das GroupWise-Adressbuch eingeben miissen.

1 Klicken Sie auf ,,Datei und anschlieffend auf ,,POP3/IMAP

importieren®.
%4 POP3/IMAP-Nachrichten, -Adressen und -Kontoeinstellungen in das GroupWise-System kopieren i i IEIIﬂ
Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen  Werkzeuge Fenster Hife
= Y lewemal - % Meuer Termin = %Neuer b~ Y | is| - | 0B -
Archiv &ffnen
Sicherungskopie 8ffnen =
Layout dffnen. ..
Speichiern urter... Anzeigen: Alle £
Dokumente importieren. .. Van Estraff Dakum ¢
POP3/IMAF importi £ Tabitha Hu Gute Zeiten... 07/04 17:42
Al 1 Tabitha Hu Antw: Gute Zeiken... 07404 17:42
F.rmgghe... 3 [##  ®ander Dominguez Berichte zur Kundenzufriedenhet... 07j04 17:43
iy Al s Mike Palu Endgdltiger Testplan 07j04 17:44
Drucken... Skrg+P @ sophie jones Endguiltiger Testplan 07104 17:45
Kalender drucken. .. (i Projektstatus-Besprechung am Mitl  07/04 17:45
e = Jason Stevens Ich vergall zu erwahnen... 07/04 17:46
% = Samantha Murphy Nachmittags-Krapfen in der Kantine 07704 17:46
Modus Grace Smith Stimme fiir die Wahl des Mitarbeite 07/04 17:47
Beenden Alt+F4 >3 Matt Barnard Projektbesprechung 07/04 17:48
I
I Markiert: 1 I Gesamt: 10 |
Im Listenfeld ,,Installierte Email-Clients* werden alle Email-Konten
angezeigt, die auf Ihrem Computer installiert sind.
Waihlen Sie das Email-Konto aus, das Sie in GroupWise importieren
mochten und klicken Sie anschlieBend auf ,, Weiter*.
Klicken Sie auf die entsprechenden Kontrollkéstchen, um die
Kontoinformationen in GroupWise zu importieren.
Zur Auswahl stehen Email-Nachrichten, Adressbiicher,
Kontoeinstellungen oder eine beliebige Kombination aus allen dreien.
Klicken Sie auf ,,Weiter*.
Klicken Sie auf die Ordner, die Sie von Ihrem bestehenden Email-Konto
in GroupWise importieren mochten.
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11

12

13

Wenn Sie einen Ordner importieren, werden auch alle Nachrichten und
Unterverzeichnisse in diesem Ordner importiert.

Klicken Sie auf ,,Weiter*.

Geben Sie einen Namen fiir den neuen GroupWise-Ordner ein, der die
importierten Nachrichten und Ordner enthalten soll, verwenden Sie die
Schaltflachen ,,Nach oben®, ,,Nach unten®, ,,Nach rechts bzw. ,,Nach
links*, um den Ordner im GroupWise-Aktenschrank zu platzieren und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter*.

Geben Sie einen Namen fiir das neue GroupWise-Adressbuch ein, das die
importierten Adressen enthalten soll.

Der eingegebene Name wird auf einem neuen Register im GroupWise-
Adressbuch angezeigt.

Klicken Sie auf ,,Weiter*.

Klicken Sie auf die Konten, die Sie in GroupWise importieren mdchten.
Klicken Sie anschlieend auf ,,Weiter.

Akzeptieren Sie den Standardnamen fiir das neue Konto und klicken Sie
anschliefend auf ,,Weiter*.

Oder:

Wihlen Sie einen Kontoordner aus dem Listenfeld aus, klicken Sie auf
,Ordner wechseln®, geben Sie einen neuen Namen ein, klicken Sie auf
,,OK*“ und anschlieflend auf ,, Weiter*.

Uberpriifen Sie die zusammengefassten Informationen und vergewissern
Sie sich, dass diese richtig sind, und klicken Sie anschlieBend auf
,, Weiter®.

Oder:
Klicken Sie auf ,,Zuriick”, um die Importoptionen zu éndern.

Vergewissern Sie sich, dass das Email-Konto ordnungsgemif importiert
wurde und klicken Sie anschlieSend auf ,,Fertig stellen®.
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Speichern von POP3-Nachrichten auf einem Mail-Server
1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschliefend auf ,,Kontooptionen®.
2 Klicken Sie auf den Namen des POP3-Kontos.
3 Kilicken Sie auf,,Eigenschaften®.
4 Klicken Sie auf das Register ,,Spezielle Optionen®.

MailandNews Eigenschaften 2=l

Allgemeinl Serverl Verbindungl Ordner  Spezielle Dptionen | Signaturl

™ Eine Kopie der Nachrichten auf dern Server belasseri

I o Server entfernen nach |3 _:I Taglen]

™| Wach Lischen aus dem Papierkart vom Server entfermen

Eingangz-Mail-Server [POP3]: |11U Standard |

[~ S50 werwenden  Zertifikat: |<Temp0réres sitzungzgebundenes Zertifﬂ

Ausgangs-Mail-Server [SMTP): |25 Standard |

[~ S50 werwenden  Zertifikat: |<Temporéres sitzungsgebundenes Zertifj

|1 _|:;' Wartezeit fir Serverantwort [in Minuten)

[ Detaillierte Fehlemeldungen

0K | Abbrechen |

5 Kilicken Sie auf ,,Eine Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen®.

6 Klicken Sie auf ,,OK* und anschliefend auf ,,Schliefen®.
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Andern der Zeitspanne fiir POP3- und IMAP4-Server-
Zeitliberschreitungen

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschlieSend auf ,,Kontooptionen®.
2 Klicken Sie auf den Kontonamen.

3 Klicken Sie auf ,,Eigenschaften®.

4 Klicken Sie auf das Register ,,Spezielle Optionen®.

8 Geben Sie die Anzahl der Minuten in das Feld ,,Wartezeit fiir
Serverantwort (in Minuten)“ ein.

6 Klicken Sie auf ,,OK* und anschliefend auf ,,Schliefen®.

Abonnieren oder Kiindigen von IMAP4-Ordnern

Diese Funktion ist verfiigbar, wenn Ihr IMAP4-Server das Abonnieren oder
Kiindigen von Abonnements fiir Ordner unterstiitzt. Wenn Sie das
Abonnement fiir einen Ordnern kiindigen, wird er nicht mehr in der
Ordnerliste unter dem IMAP4-Server angezeigt, obwohl er sich noch immer
in Threm IMAP4-Konto befindet. Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie liber
einen IMAP4-Ordner auf ein NNTP-Konto zugreifen.

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschlieSend auf ,,Kontooptionen®.
2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieBend auf ,,Ordner®.

3 Klicken Sie auf das Register ,,Alle®, um alle Ordner dieses Kontos
anzuzeigen.

Oder:

Klicken Sie auf das Register ,,Abonniert®, um die aktuell abonnierten
Ordner anzuzeigen.

4 Wenn Sie Ordner auflisten mochten, deren Name einen bestimmten Text
enthilt (anstatt alle Ordner aufzulisten), geben Sie den Text im Textfeld
»Nach Ordnern mit folgendem Inhalt suchen® ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,Suchen®.
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8 Klicken Sie auf den Ordnernamen und anschlieflend auf ,,Abonnieren®.
Oder:

Zum Kiindigen des Abonnements fiir einen Ordner klicken Sie auf den
Ordnernamen und anschlieBend auf ,,Abo kiindigen®.

6 Klicken Sie auf,,Schlieflen®.

Alphabetisches Sortieren von Ordnern in einem IMAP4-Konto

1 Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten Maustaste auf den Ordner
fir das IMAP4-Konto. Klicken Sie anschlieflend auf,,Ordner sortieren®.

Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn die Ordner bereits alphabetisch sortiert
sind.

Herunterladen von Anlagen in Form von Sprachnachrichten liber ein
IMAP4-Konto

Wenn Sie iiber dieses IMAP4-Konto auf einen Telefonie-Server zugreifen,
koénnen Sie mit GroupWise die externen Dateiinhalte fiir die
Sprachnachrichtenanlagen herunterladen. Bei Verwendung von NBX100 oder
Merrimac ist dieser Vorgang nicht erforderlich, da die externen Dateiinhalte
automatisch heruntergeladen werden.

1 Klicken Sie auf ,,Konten“ und anschliefend auf ,,Kontooptionen®.

2 Klicken Sie auf das IMAP4-Konto und anschlieBend auf
»Eigenschaften.

3 Kilicken Sie auf das Register ,,Spezielle Optionen®.
4 Aktivieren Sie ,,Externe Dateiinhalte herunterladen®.

5 Klicken Sie auf,,OK*“ und anschlielend auf ,,Schliefen®.
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Beifligen von Dateien

Mithilfe des Befehls ,,Datei beifligen® konnen Sie eine oder mehrere Dateien
an andere Benutzer senden. Hierzu konnen Sie eine Datei als Anlage beifiigen,
die auf Threr Festplatte, einer Diskette oder einem Netzlaufwerk gespeichert
ist. Der Empfénger kann die Anlagendatei 6ffnen, speichern, anzeigen und
drucken. Wenn Sie die Anlagendatei &ndern, nachdem Sie diese gesendet
haben, kann der Empfinger die Anderungen nicht sehen.

Wenn Sie eine durch ein Passwort geschiitzte Datei beifiigen, kann der
Empféanger die Anlage erst nach Eingabe des Passworts 6ffnen oder anzeigen.

Weitere Informationen zum Beifiigen von Dokumenten aus einer GroupWise-
Bibliothek finden Sie unter ,,Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer
Nachricht* auf Seite 92.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Beifiigen von Dateien zu einer Nachricht auf Seite 91
+ , Beifligen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht* auf Seite 92
¢ , Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht* auf Seite 95
+ Anzeigen von Anlagendateien* auf Seite 96

+ , Offnen von Anlagendateien* auf Seite 97

Beifiigen von Dateien zu einer Nachricht
1 Offnen Sie eine neue Nachricht.
2 Fillen Sie die Felder ,,An“, ,,Betreff und ,,Mitteilung® aus.

3 Klicken Sie ,,Eine Datei beifiigen auf der Symbolleiste an und
navigieren Sie zu den zu sendenden Dateien.
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Datei beifiigen : 2] x|
Suchen in: Iaf-‘«IlUsers j = £ ER-

_ | Dokumente
_ | Favariten

1 Skartmeni
WTE1CZ, LWL
=] IMSTALL

D ateinarne: I (] 4 I
Dateityp: |4l Dateien [*7) ~|  Abbrechen |

Dokumentyenyeis... |

s

Zum Entfernen einer Anlagendatei klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Anlage. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Loschen®.

4 Klicken Sie auf,,OK*.
5 Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.

Das Verschieben oder Loschen von auf der Festplatte oder auf einem
Netzlaufwerk befindlichen Dateien wirkt sich nicht auf Dateien aus, die einer
Nachricht als Anlage beigefligt und bereits gesendet wurden.

Durch das Loschen einer Anlagendatei wird die Datei nicht von der Festplatte
oder von dem Netzwerklaufwerk geldscht; sie wird lediglich aus der
Anlagenliste entfernt.

Beifiigen von Dokumentverweisen zu einer Nachricht

92

Wenn es sich bei der Datei, die Sie beifligen mochten, um ein in der
GroupWise-Bibliothek gespeichertes Dokument handelt, konnen Sie einen
Dokumentverweis beifligen. Wenn ein Empféanger eine Anlage 6ffnet, wird
das Dokument in der Bibliothek gedffnet, sofern er Rechte auf das Offnen
oder Anzeigen von Dokumenten besitzt und die Bibliothek verfiigbar ist.
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Falls einige Empfanger nicht iiber die erforderlichen Dokumentrechte
verfiligen, ein Email-Programm verwenden, das die GroupWise-Bibliothek
nicht unterstiitzt oder die Bibliothek nicht verfiigbar ist, wird nur eine Kopie
des Dokuments gedffnet. Wenn der Empfianger eine Kopie bearbeitet, wirken
sich die Anderungen nicht auf das Dokument in der Bibliothek aus. Weitere
Informationen zu Dokumentrechten finden Sie unter ,,Freigeben von
Dokumenten* auf Seite 470.

Anlage einer Eingangsnachricht ziehen und ablegen

Wenn Sie eine Nachricht empfangen haben, konnen Sie jede Anlage in einen
Ordner oder auf Thren Desktop ziehen. Einen als Anlage empfangenen
Dokumentverweis konnen Sie ziehen und ablegen und somit als Verkniipfung
zum Dokumentverweis oder zu einer Kopie des Dokuments verwenden,

je nachdem, welche Dokumentrechte Sie haben und ob die Bibliothek
verfligbar ist.

Dokumentverweise als Anlage und Remote-Modus

Sie konnen im Remote-Modus eine Nachricht mit einem Dokumentverweis
als Anlage empfangen. Wenn Sie die Anlage 6ffnen, wird das Dokument in
Ihrer Remote-Bibliothek gedffnet, auch wenn es sich dabei um eine éltere
Version handelt. Falls das Dokument nicht in der Remote-Bibliothek enthalten
ist, werden Sie aufgefordert, zum Abrufen des Dokuments jetzt oder spéter
eine Verbindung zur Online-Mailbox herzustellen.

Ferner konnen Sie eine Nachricht mit Dokumentverweisen als Anlage im
Remote-Modus senden. Falls das Dokument nicht in Ihrer Remote-Bibliothek
vorhanden ist, erhalten die Empfénger, die nicht iiber die erforderlichen
Rechte auf das Dokument in der Master-Bibliothek verfiigen oder ein Email-
Programm verwenden, das die GroupWise-Bibliothek nicht unterstiitzt, keine
Kopie des Dokuments.

Die Empfanger erhalten auch dann keine Kopie, wenn die Master-Bibliothek
nicht verfiigbar ist. Fligen Sie in solchen Fillen zusétzlich eine Kopie des
Dokuments als Anlage bei.

So fiigen Sie einer Nachricht einen Dokumentverweis bei
1 Offnen Sie eine neue Nachricht.

2 Fillen Sie die Felder ,,An", ,,Betreff'“ und ,,Mitteilung® aus.
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3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld ,,Anlagen‘ und klicken
Sie anschlieBend auf ,,Dokumentverweis beifligen®.

i

IDatel Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘werkzeuge Fenster Hilfe

'H Ll Senden 3¢ abbrechen B Adresse o | S

¥ Exf ‘ HE b v ¢ |Rechtschre\bprufung | i

i Mail |Sendeupt\uneﬂ|

|
 Mon: ‘IISDDh\E Jones cC I

| |

A

Eetreff: I

Datei beifiigen. ..
Ohjekt beifii

Anzeigen »
Symbole anordnen (3 A

4 Das Dialogfeld ,,Dokument auswéhlen® wird angezeigt.

Dokument auswahlen e |
DOrdner: Werfuighare Dokumente:
| Won | Betreff
@ |SUEhieJones | Endgiltiger Testplan
Dokumente
[ Checkliste
[ Indabeit
& Aktenschrank_lLI
4] | » 4] | i
Bibliathek: Dokumentnummer:  Yersion:
| bppoBibliateca (Standard) = | Aktuel =
QK I Abbrechen | Suchen |

5 Klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,Bibliothek* auf die Bibliothek, die
das Dokument enthélt, das Sie beifiigen mochten.
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6 Geben Sie in das Textfeld ,,Dokumentnummer* die Dokumentnummer
ein.

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

7 Klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,Version® auf die Version, die Sie
beifiigen mochten. Wenn Sie ,,Bestimmte Version® auswahlen, geben Sie
die Versionsnummer in das Textfeld ,,Versionsnummer* ein.

8 Klicken Sie auf,,OK*.
9 Klicken Sie ,,Senden® auf der Symbolleiste an.

Einbetten von OLE-Objekten in eine Nachricht

Damit der Empfinger einer Nachricht eingebettete OLE-Objekte anzeigen
und bearbeiten kann, muss GroupWise fiir Windows verwendet werden. In
GroupWise fiir Macintosh* konnen beispielsweise keine eingebetteten OLE-
Objekte angezeigt werden.

1 Offnen und adressieren Sie eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf ,,Datei” und ,,Anlagen*. Klicken Sie anschlieBend auf
,»ODbjekt beifiigen®.

Objekt einfiigen illl

Objekttyp: ok I
=" Mew erstellen Eitmap -
tedienclip _I abbrechen |

" Aus Datel erstellen [MIDI-Sequenz

Faket

Yideoclip

Wavesaund

WiordPad-Dokurment i

Ergehniz
Fugt ein neues Paintbrush-Bild-0bjekt in [hr

Dokument ein.
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3 Um ein vorhandenes Objekt einzubetten, klicken Sie auf ,,Aus Datei
erstellen®, geben Sie den Pfad und den Dateinamen an und klicken Sie
anschlieBend auf ,,OK*. Gehen Sie zu Schritt 8.

Oder:

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

Klicken Sie auf ,,Neu* und wihlen Sie anschlieBend einen Objekttyp aus.
Klicken Sie zum Offnen der Anwendung auf ,,0K*.
Erstellen Sie das Objekt, das Sie einbetten mdchten.

N O 6 A

Klicken Sie in der betreffenden Serveranwendung auf das Mendi ,,Datei*
und anschlieflend auf ,,Beenden®.

Fiir diesen Schritt kommen je nach Anwendung auch andere Meniis/
Befehle in Betracht.

8 Vervollstindigen Sie gegebenenfalls die Nachricht und klicken Sie die
Option ,,Senden® auf der Symbolleiste an.

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, konnen Sie
es mithilfe der Option ,,Inhalte einfligen aus dem Menii ,,Bearbeiten® in eine
geoffnete Nachricht einbetten.

Anzeigen von Anlagendateien

96

Wenn Sie auf eine Anlagendatei klicken, wird die Anlage im Teilfenster fiir
die Nachricht in einer Vorschau angezeigt. Dies geht in der Regel zwar
schneller von statten als das Offnen der Anlage, doch wird deren
Formatierung moglicherweise nicht richtig wiedergegeben. Wird die
Anlagenart nicht unterstiitzt, wird eine Fehlermeldung eingeblendet.

1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthilt.
2 Klicken Sie auf die Anlage.
Oder:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Anlage anzeigen* oder ,,In neuem Fenster anzeigen*.

Oder:

Falls Thr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthilt, klicken Sie auf
»Datei”, ,,Anlagen* und anschlieend auf ,,Anzeigen*.

Offnen von Anlagendateien

Wenn Sie eine Anlagendatei 6ffnen, indem Sie darauf doppelklicken, stellt
GroupWise fest, mit welcher Anwendung die Datei gedffnet werden muss. Sie
koénnen die vorgeschlagene Anwendung akzeptieren oder den Pfad und den
Dateinamen einer anderen Anwendung eingeben.

1 Offnen Sie die Nachricht, die die Anlage enthilt.
2 Doppelklicken Sie auf die Anlage.
Oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin und anschlief3end
auf ,,Offnen“ bzw. ,,Offnen mit*,

Oder:

Falls Thr Layout kein Symbol fiir die Anlage enthilt, klicken Sie auf
,Datei*, ,,Anlagen* und anschlieBend auf ,,Offnen*.
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Verwalten von Ausgangsnachrichten

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ Bestitigen der Zustellung von Ausgangsnachrichten® auf Seite 98
* ,Anzeigen von Ausgangsnachrichten® auf Seite 99
+ Neusenden von Nachrichten* auf Seite 99
¢ Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten® auf Seite 100
+  Uberpriifen des Status Ihrer Nachrichten* auf Seite 101

+ _Empfangen von Benachrichtigungen iiber Ausgangsnachrichten* auf
Seite 102

¢ _Anfordern einer Antwort auf von Thnen gesendete Nachrichten auf
Seite 104

+ _ Andern des Betreffs von Ausgangsnachrichten auf Seite 104

Bestatigen der Zustellung von Ausgangsnachrichten

GroupWise bietet mehrere Moglichkeiten, um Thnen die Zustellung einer
Nachricht zu bestdtigen.

Verfolgen einer gesendeten Nachricht

Sie kdnnen den Status einer gesendeten Nachricht im dazugehodrigen
Eigenschaftenfenster verfolgen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Uberpriifen des Status Threr Nachrichten* auf Seite 101.

Erhalt einer Bestétigung liber das Offnen oder Léschen einer
Nachricht

Sie konnen es sich bestétigen lassen, wenn der Empfénger eine Nachricht
gedffnet oder geloscht, einen Termin abgelehnt oder einen Job ausgefiihrt hat.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Empfangen von
Benachrichtigungen {iber Ausgangsnachrichten® auf Seite 102.
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Anfordern einer Antwort

Sie konnen dem Empfénger einer Nachricht mitteilen, dass Sie eine Antwort
benotigen. GroupWise fiigt zu der Nachricht einen Satz hinzu, mit dem die
Antwort erbeten wird, und ersetzt das Symbol in der Mailbox des Empféangers
durch einen doppelten Pfeil. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Anfordern einer Antwort auf von Thnen gesendete Nachrichten* auf

Seite 104.

Anzeigen von Ausgangsnachrichten

Es kann angezeigt werden, welche Nachrichten bereits versendet wurden.
Ausgangsnachrichten kdnnen gelesen, mit oder ohne Anderungen neu
gesendet sowie teilweise auch zuriickgezogen werden (wenn sie nicht bereits
vom Empfanger gedffnet wurden).

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den Ordner ,,Ausgangsnachrichten* i)

Alle Ausgangsnachrichten befinden sich so lange in diesem Ordner, bis sie in
einen anderen Ordner als ,,Mailbox‘ oder ,,Kalender* verschoben werden.
Wenn eine Ausgangsnachricht in einen anderen Ordner verschoben wird, wird
sie nicht mehr im Ordner ,,Ausgangsnachrichten* angezeigt. Um
Ausgangsnachrichten anzuzeigen, die in andere Ordner verschoben wurden,
offnen Sie diese Ordner.

Neusenden von Nachrichten

Mithilfe der Option ,,Neu senden* konnen Sie eine Nachricht ein zweites Mal
senden, beispielsweise nachdem Sie Korrekturen daran vorgenommen haben.

1 Klicken Sie auf den Ordner ,,Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die neu gesendet
werden soll, und klicken Sie anschlieflend auf ,,Neu senden.

3 Wenn die Nachricht mit der Datumsautomatik geplant wurde, klicken Sie
auf ,,Diese Nachricht* oder ,,Alle Nachrichten®.

4 Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen an der Nachricht vor und klicken Sie
»Senden® auf der Symbolleiste an.
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5 Klicken Sie auf ,,Ja*, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.
Oder:

klicken Sie auf ,,Nein®, um die urspriingliche Nachricht an der aktuellen
Position zu belassen.

Sie konnen anhand der Eigenschaften der urspriinglichen Nachricht ermitteln,
ob GroupWise die Nachricht zuriickziehen konnte. Klicken Sie in der Mailbox
mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und anschlieBend auf
,,Eigenschaften®. Mails und telefonische Nachrichten, die bereits geéffnet
wurden, kénnen nicht mehr zuriickgezogen werden.

Zuruckziehen von gesendeten Nachrichten

Mithilfe von ,,Loschen® konnen Sie eine Ausgangsnachricht aus der Mailbox
des Empfangers zuriickziehen. Sie konnen Mails und telefonische
Nachrichten von den Empféngern zuriickziehen, die die Nachricht noch nicht
gedffnet haben. Termine, Notizen und Jobs kdnnen Sie jederzeit
zuriickziehen.

1 Klicken Sie auf den Ordner ,,Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die
zuriickgezogen werden soll, und klicken Sie anschlieBend auf,,Loschen®.

3 Wihlen Sie die gewiinschte Option aus.

4 Wenn Sie eine Nachricht aus der Mailbox der Empfanger zuriickziehen,
konnen Sie in einem Kommentar an die Empfénger den Grund fiir das
Zuriickziehen angeben.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Wenn Sie feststellen mochten, welche Empféanger die Nachricht bereits
gedffnet haben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.
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Uberpriifen des Status Ihrer Nachrichten

Mit , Eigenschaften konnen Sie den Status der gesendeten Nachrichten
iiberpriifen. Sie konnen beispielsweise feststellen, wann die Nachricht
zugestellt wurde und wann der Empfénger die Nachricht gedffnet oder
geldscht hat. Wenn der Empfanger einen Termin akzeptiert oder abgelehnt und
einen entsprechenden Kommentar hinzugefiigt hat, wird der Kommentar im
Eigenschaftenfenster angezeigt. Ferner wird angezeigt, ob der Empfénger den
Job als ,.erledigt™ gekennzeichnet hat.

Im Eigenschaftenfenster werden auch Informationen iiber empfangene
Nachrichten angezeigt. Sie konnen sehen, welche Personen die Nachricht
sonst noch empfangen haben (mit Ausnahme der Empfanger von
Blindkopien), und es wird die GroBe und das Erstellungsdatum der
Anlagendateien angezeigt.

Weiterhin konnen Sie die Statusinformationen einer Nachricht speichern und
drucken.

Zum Anzeigen von Informationen zu einem Dokument verwenden Sie
Aktivititsprotokoll” unter ,,Eigenschaften®. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Anzeigen des Verlaufs von Dokumenten® auf Seite 482.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
. ,,Uberpriifen des Status Ihrer Nachrichten auf Seite 101
+ _Speichern der Statusinformationen von Nachrichten auf Seite 102

+ _Drucken der Statusinformationen von Nachrichten® auf Seite 102

Uberpriifen des Status lhrer Nachrichten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Threr
Mailbox oder im Kalender. Klicken Sie anschlieBend auf
»Eigenschaften®.

Die Symbole neben den einzelnen Nachrichten liefern ebenfalls wertvolle
Statusinformationen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter,,Symbole
neben Nachrichten in Threr Mailbox und dem Kalender* auf Seite 34.
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Speichern der Statusinformationen von Nachrichten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und
anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.

2 Klicken Sie auf ,,Datei” und anschlieBend auf ,,Speichern unter®.

Es wird ein vorldufiger Dateiname fiir die Nachricht durch GroupWise
erstellt. Zur Speicherung der Datei konnen Dateiname und
Standardordner gedndert werden.

3 Klicken Sie auf,,Speichern®.

Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und
anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und
anschliefend auf ,,Drucken®.

Empfangen von Benachrichtigungen uber Ausgangsnachrichten

1 Wenn Sie eine Benachrichtigung fiir eine Nachricht erhalten mdchten,
oftnen Sie ein Nachrichtenlayout. Klicken Sie auf das Register
»Sendeoptionen und anschlieBend auf ,,Statusinformationen®.

102 Benutzerhandbuch



=10l x|

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

Rechtschreibprufung | E E | 2

“ mSenden 3¢ Abbrechen I@Mdresse & | Spe

Mail Sendeoptionen |
¥ Ausgangsnachricht fuir Statusaufzeichnung erstellen
% " Zugestell
Al ' Zugestellt und gedffnet
" &lle Informationen
[” Gesendete Nachricht automatisch lgschen
— Empfangzbestatigung
Status- i
infarmationen “ienn geoffnet
[=1 ‘wienn geloscht
:
Keine s
Sicherheit
~ Internet-k ail
[ Zustellungsbestatigung aktivieren [falls unterstiitzt]
™| Eenachrichtiqungen ar b aitoy senden
| A
Oder:

Wenn Sie eine Benachrichtigung fiir alle von Thnen gesendete
Nachrichten erhalten mochten, klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und
,»Optionen®. Doppelklicken Sie auf ,,Senden‘ und klicken Sie
anschlieBend auf das Register fiir die gewlinschte Nachrichtenkategorie.

2 [egen Sie im Gruppenfeld ,,Empfangsbestitigung* die gewiinschte Art
der Empfangsbestitigung fest.

Unter ,,Optionen‘ werden automatisch Thre Berechtigungen zur
Verwendung von Notify festgelegt. Wenn Sie den Empfang von
Alarmmeldungen und Benachrichtigungen deaktiviert haben, konnen Sie
keine Benachrichtigungen von Notify empfangen. Weitere Informationen
finden Sie unter ,,Ausfiihren von Notify* auf Seite 255.

Wenn Sie eine Nachricht an eine Internet-Adresse senden, konnen Sie die
Mail-Zustellungsbestitigung aktivieren. Wenn in dem Internet-Email-
System des Empfingers Statusinformationen aktiviert sind, konnen Sie
den Status der gesendeten Nachricht erhalten.

3 Klicken Sie auf,,OK*.
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Anfordern einer Antwort auf von lhnen gesendete Nachrichten

1 Um eine Antwort auf eine einzige Nachricht anzufordern, 6ffnen Sie ein
Nachrichtenlayout, klicken Sie auf das Register ,,Sendeoptionen und
anschlieend auf ,,Allgemein®.

Oder:

Zum Anfordern einer Antwort auf alle Nachrichten klicken Sie auf
»Werkzeuge*, ,,Optionen‘ und doppelklicken Sie auf ,,Senden®.

2 Klicken Sie auf ,,Antwort erbeten® und geben Sie an, wann die Antwort
eingehen soll.

Dem Empfinger wird & neben der Nachricht angezeigt. Wenn Sie ,,Bei
Gelegenheit* auswihlen, wird ,,Antwort bei Gelegenheit erbeten* im
oberen Bereich der Nachricht angezeigt. Wenn Sie ,,Binnen x Tagen*
auswihlen, wird ,,Antwort erbeten bis xx/xx/xx* im oberen Bereich der
Nachricht angezeigt.

3 Klicken Sie auf ,,OK*.

Andern des Betreffs von Ausgangsnachrichten
1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox oder dem Kalender.
2 Klicken Sie auf das Register ,,Personalisieren*.

3 Geben Sie im Textfeld ,,Mein Betreff einen neuen Betreff ein.
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Dieser personalisierte Betreff wird in Threr Mailbox und/oder Threm Kalender
sowie in der Mailbox und/oder dem Kalender der Personen angezeigt, die Thre
Vertretung haben. Wenn Sie den Betreff einer Nachricht in einem
freigegebenen Ordner dndern, wird den anderen Benutzern des freigegebenen
Ordners der urspriingliche Betreff angezeigt.

Um den urspriinglichen Betreff anzuzeigen, 6ffnen Sie die Nachricht und
lesen das Feld ,,Betreff* im Nachrichtenkopftext.

Wenn Sie einen allgemeinen Filter erstellen oder einen Suchvorgang mit
einem bestimmten Wort im Feld ,,Betreff ausfithren, werden die Nachrichten
angezeigt, deren urspriinglicher oder personalisierter Betreff dieses Wort
enthilt. Wenn Sie einen erweiterten Filter oder einen erweiterten Suchvorgang
ausfithren, verwenden Sie das Feld ,,Betreff™ fiir den urspriinglichen Betreff
und das Feld ,,Mein Betreff* fiir den personalisierten Betreff.

Wenn Sie eine Regel erstellen, die ein bestimmtes Wort im Feld ,,Betreff*
sucht, wird nur der urspriingliche Betreff durchsucht.
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Verwalten von Eingangsnachrichten

%4 Novell GroupWise Caching - Mailbox
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Aus Threr Mailbox konnen Sie empfangene Nachrichten lesen, beantworten
und weiterleiten. Sie kdnnen Nachrichten organisieren, indem Sie Kategorien
zuweisen oder eine Checkliste erstellen. Sie konnen Jobs und Termine an
andere Benutzer delegieren. Sie konnen unerwiinschte Internet-Email mit der
Junkmail-Behandlung blockieren. Sie konnen eine Nachricht, beispielsweise
eine Mail-Nachricht, sogar in eine andere Nachrichtenkategorie dndern,
beispielsweise in einen Termin.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Lesen von empfangenen Nachrichten* auf Seite 107

¢ Andern der Schrift von empfangenen Nachrichten* auf Seite 110
,Beantworten empfangener Nachrichten* auf Seite 112
,,Weiterleiten von Nachrichten an andere Benutzer auf Seite 114

»Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten* auf
Seite 115

,,Andern des Betreffs von empfangenen Nachrichten* auf Seite 121
,,Erstellen einer Checkliste® auf Seite 122

»Delegieren von Nachrichten® auf Seite 130
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¢ . Behandlung von unerwiinschten Emails* auf Seite 132
¢ Andern von Nachrichtenkategorien* auf Seite 142

¢ Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML® auf Seite 145

Lesen von empfangenen Nachrichten

Sie konnen die Nachrichten lesen, die Sie in IThrer Mailbox oder in Threm
Kalender empfangen. In der Mailbox wird eine Liste aller Nachrichten
angezeigt, die Sie von anderen Benutzern empfangen haben. Empfangerlose
Termine, Jobs und Notizen werden im Kalender angezeigt, und nicht in der
Mailbox.

Sie konnen alle eingehenden Nachrichtenkategorien in Threr Mailbox 6ffhen
und lesen. Sie konnen auch Termine, Jobs und Notizen im Kalender lesen,
damit Sie sich neue Nachrichten anzeigen lassen konnen, wiahrend Sie sich
gleichzeitig Thren Terminplan ansehen.

Telefonische Nachrichten und Mail-Nachrichten bleiben in der Mailbox, bis
Sie diese 10schen. Termine, Notizen und Jobs bleiben in der Mailbox, bis Sie
diese akzeptieren, ablehnen oder 16schen. Wenn Sie einen Termin, einen Job
oder eine Notiz akzeptieren, wird er bzw. sie in den Kalender iibernommen.

Alle Mailbox-Nachrichten werden mit einem Symbol gekennzeichnet. Die
Symbole éndern sich, und zwar abhingig davon, ob die Nachrichten bereits
gedffnet wurden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Symbole
neben Nachrichten in Threr Mailbox und dem Kalender* auf Seite 34.

Zusitzlich werden alle ungedffneten Nachrichten in Threr Mailbox fett
dargestellt. So konnen Sie problemlos feststellen, welche Nachrichten und
Dokumente Sie noch nicht gelesen haben. Dies ist besonders hilfreich fiir
ausgeblendete Diskursabfolgen, weil Sie so stets wissen, welche
Diskursabfolgen neue Nachrichten enthalten.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
* Lesen von Nachrichten in der Mailbox* auf Seite 108
¢ Lesen von HTML-Nachrichten auf Seite 108
+ _Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau‘ auf Seite 108

¢ _ Kennzeichnen von Nachrichten als ,,Ungelesen*“* auf Seite 110
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Lesen von Nachrichten in der Mailbox

1 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mdchten.

Lesen von HTML-Nachrichten

Weitere Informationen zum Lesen von Nachrichten, die in HTML erstellt
wurden, finden Sie unter ,,Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML*
auf Seite 145.

Lesen von Nachrichten in der Blitzvorschau

Mithilfe der Blitzvorschau konnen Sie den Inhalt Threr Nachrichten
iiberfliegen. Durch die Blitzvorschau sparen Sie Zeit, weil Sie die einzelnen
Nachrichten nicht 6ffnen miissen. Klicken Sie einfach auf die betreffende
Nachricht oder driicken Sie den Abwirtspfeil, um die Nachrichten zu lesen.
Wenn Sie auf einen Dokumentverweis klicken, wird das Dokument in der
Blitzvorschau angezeigt. Sie konnen die Anlage einer Nachricht anzeigen,
indem Sie in der Symbolleiste der Blitzvorschau in der Dropdown-Liste auf
die Anlage klicken. OLE-Anlagen werden in der Blitzvorschau jedoch nicht
angezeigt.

Wenn Sie eine Nachricht in der Blitzvorschau lesen, dndert sich das Symbol
zum Status ,,Gedffnet”. Anstelle des geschlossenen Umschlags, der eine nicht
gedffnete Mail-Nachricht symbolisiert, wird ein gedffneter Umschlag
angezeigt.

Sie konnen festlegen, dass einige Ordner die Blitzvorschau jedes Mal
anzeigen, wenn Sie den betreffenden Ordner 6ffnen, wahrend andere die
Blitzvorschau nie einblenden.

1 Klicken Sie B | auf der Symbolleiste an.
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Wihlen Sie aus, ob die Blitzvorschau fiir alle Ordner oder nur fiir den
ausgewdhlten Ordner aktiviert werden soll, und klicken Sie anschlieend
auf ,,OK*.

(Sie konnen diese Option auch folgendermalien festlegen: Klicken Sie

auf ,,Werkzeuge* und ,,Optionen‘. Doppelklicken Sie auf ,,Umgebung®
und klicken Sie anschlieend auf ,,Standardaktionen®. Klicken Sie auf

eine Option unter ,,Blitzvorschau ein- oder ausblenden in*.)

Legen Sie die GroBe der Blitzvorschau fest, indem Sie eine Ecke des
Fensters ziehen oder die horizontale Trennlinie nach unten oder nach
oben ziehen.

Wenn Sie die Grofle der Blitzvorschau dndern und sie schlieBen, wird die
Blitzvorschau beim erneuten Offnen in der gleichen GroBe angezeigt.
Andern Sie ihre GroBe, indem Sie eine Ecke des Fensters ziehen. Klicken
Sie hierzu nicht auf die Schaltfliche zum Maximieren des Fensters.

Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachrichten, die Sie lesen méchten.

Um eine Anlage anzuzeigen, klicken Sie in der Dropdown-Liste auf
»Blitzvorschau und anschlieend auf die Anlage. In der Blitzvorschau
konnen Sie keine OLE-Anlagen 6ffnen.
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Wenn Sie mit der rechten Maustaste in das Blitzvorschau-Fenster klicken,
konnen Sie weitere Optionen, wie beispielsweise ,,Drucken®, wéhlen.

5 Um festzulegen, wie die Informationen im Kopftext angezeigt werden,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kopftext und wihlen Sie
,»Optionen“ aus. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Anpassen von
Kopftexten auf Seite 561.

6 Zum SchlieB3en der Blitzvorschau klicken Sie iE| | auf der
Symbolleiste an.

Kennzeichnen von Nachrichten als ,,Ungelesen”

Wenn Sie eine Nachricht zum Lesen 6ffnen und anschliefend entscheiden,
diese erst spater zu lesen, konnen Sie die Nachricht wieder als ,,Ungelesen”
kennzeichnen. Durch das Kennzeichnen der Nachricht als ,,Ungelesen* wird
die Nachricht fett dargestellt. AuBerdem éndert sich das Symbol der Nachricht
in ,,Ungedffnet”. So wissen Sie, dass Sie die Nachricht noch nicht gelesen
haben.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf die Nachricht in der Nachrichtenliste.

2 Klicken Sie auf ,,Aktionen* und anschlieend auf ,,Spater lesen®.

Durch Markieren einer ge6ffneten Nachricht als nicht gelesen wird der
Nachrichtenstatus unter ,,Eigenschaften nicht gedndert. So wird
beispielsweise dem Sender der Nachricht weiterhin der Status ,,Ge6ffnet™ im
Eigenschaftenfenster angezeigt, wenn Sie beispielsweise eine Nachricht
gedffnet und dann als nicht gelesen markiert haben.

Andern der Schrift von empfangenen Nachrichten

Diese Informationen beziehen sich auf das Lesen einer Nachricht in einem
Nachrichtenlayout oder in der Blitzvorschau.

Die Schrift wird nur beim Lesen der Nachricht gedndert. Wenn Sie die
Nachricht schliefen und erneut 6ffnen, wird sie wieder in der
Standardschriftart des Windows-Systems oder in der Schriftart angezeigt,
in der der Sender die Nachricht erstellt hat. Die Standardschriftart des
Windows-Systems wirkt sich auf alle Programme auf Ihrem Desktop aus.
Um die Standardschrift des Windows-Systems zu dndern, 6ffnen Sie die
Systemsteuerung und éndern ,,Eigenschaften von Anzeige*.
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Sie konnen die Schriftart nicht in der Blitzvorschau dndern, wenn die
Nachricht im HTML-Layout erstellt wurde.

1 Markieren Sie den Text, den Sie dndern mochten.
2 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten® und anschlief3end auf ,,Schrift®.
Oder:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Fenster und anschlief3end
zweimal auf ,,Schrift.
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3 Klicken Sie auf eine Schrift und auf einen Schriftstil.
4 Klicken Sie auf eine Grofle.

5 Klicken Sie auf eine andere Option, die Sie &ndern mdchten, und klicken
Sie anschlieflend auf,,OK*.
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Beantworten empfangener Nachrichten

Mit Hilfe der Option ,,Antwort® konnen Sie auf eine Nachricht antworten. Sie
konnen jedem Empféanger der urspriinglichen Nachricht oder nur dem Sender
der Nachricht antworten, ohne dass Sie eine neue Nachricht erstellen und
adressieren miissen. Sie konnen auch eine Kopie der urspriinglichen
Nachricht in Thre Antwort einfiigen. Die Antwort enthélt vor dem Text des
urspriinglichen Betreffs den Hinweis ,,Betreff*. Den Betrefftext konnen Sie
bei Bedarf auch dndern.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Beantworten einer Nachricht™ auf Seite 112

¢ ,Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf
Seite 113

Beantworten einer Nachricht
1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie beantworten mochten.

2 Klicken Sie ,,Antwort™ auf der Symbolleiste an.

il B4
Optionen
Ok I
& Antwort an Sender
" Antwort an alle [Sender u. Empfanger) Abbrechen |
W Inklusive Mitteilung des Senders

3 Klicken Sie auf ,,Antwort an Sender*.
Oder:
Klicken Sie auf ,,Antwort an alle*.

Wenn der Nachrichtentext in der Antwort enthalten sein soll, stellen Sie
sicher, dass ,,Inklusive Mitteilung des Senders* ausgewéhlt ist.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

5 Geben Sie eine Mitteilung ein und klicken Sie anschlieBend ,,Senden* auf
der Symbolleiste an.
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Wenn die urspriingliche Nachricht BK- oder CC-Empfinger enthielt und Sie
Antwort an alle” ausgewéhlt haben, wird IThre Antwort zwar an die CC-
Empfanger, jedoch nicht an die BK-Empfanger gesendet.

Beantworten von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner
1 Offnen oder markieren Sie eine Nachricht in dem freigegebenen Ordner.

2 Klicken Sie ,,Antwort™ auf der Symbolleiste an.

— Optionen
P 0|

| Auf urspriingliches Diskursthema antworten

&+ iy auzgewahlten Betreff antworters Abbrechen |

" Inoffiziell antworten [auRerhalb des Diskurees]
% Kur an Sender
£ An Al [Sender und Empfanger]

[ Inklusive Mitteilung des Senders

3 Klicken Sie auf eine Antwortoption.

Anstatt die Nachricht, die Sie lesen, zu beantworten, kénnen Sie auch auf
das urspriingliche Diskursthema antworten. Sie konnen auch auf eine
beliebige Nachricht antworten, unabhéngig davon, ob es sich dabei um
den urspriinglichen Diskussionsbeitrag oder irgendeine Antwort darauf
handelt. In beiden Fillen werden Thre Antworten dann in den
freigegebenen Ordner gestellt und nicht an einzelne Empfanger
geschickt.

Wenn Sie der Person, die die Nachricht geschrieben hat, privat antworten,
wird Thre Antwort nicht in dem freigegebenen Ordner abgelegt.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

5 Geben Sie die Antwort ein und klicken Sie anschlieBend ,,Aufgeben* auf
der Symbolleiste an.
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Weiterleiten von Nachrichten an andere Benutzer

Mit dem Befehl ,,Weiterleiten™ senden Sie empfangene Nachrichten und
Dokumentverweise an andere Benutzer. Weitergeleitete Nachrichten werden
als Anlage zu einer Mail-Nachricht gesendet. Die Mail-Nachricht enthalt
Thren Namen und gegebenenfalls weitere Kommentare.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

* _ Weiterleiten von Nachrichten® auf Seite 114

*  Weiterleiten von mehreren Nachrichten® auf Seite 114

Weiterleiten von Nachrichten

1 Offnen Sie die Nachricht, die Sie weiterleiten mochten.

3

2 Klicken Sie auf ,,Aktionen‘ und anschlieflend auf ,,Weiterleiten*.
Oder:

Klicken Sie auf ,,Aktionen* und anschlielend auf ,,Als Anlage
weiterleiten®.

3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht
weitergeleitet werden soll.

4 Geben Sie eine Mitteilung (optional) ein.

5 Klicken Sie ,,Senden” auf der Symbolleiste an.
Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz nicht akzeptieren kdnnen,
konnen Sie die Nachricht auch delegieren, anstatt sie weiterzuleiten. Wenn Sie
eine Nachricht delegieren, erscheint im Eigenschaftenfenster der Nachricht
der Status ,,Delegiert®, damit der Sender dariiber informiert ist, dass Sie die

Zustindigkeit fiir die betreffende Nachricht an eine andere Person iibertragen
haben.

Weiterleiten von mehreren Nachrichten

1 Klicken Sie in Threr Mailbox bei gedriickter Strg-Taste auf die
Nachrichten, die Sie weiterleiten mochten.

2 Klicken Sie auf,,Aktionen und anschliefend auf ,,Als Anlage
weiterleiten®.
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3 Fiigen Sie die Namen der Benutzer hinzu, an die die Nachricht
weitergeleitet werden soll.

4 Geben Sie eine Mitteilung (optional) ein.

5 Kilicken Sie ,,Senden” auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz nicht akzeptieren kdnnen,
konnen Sie die Nachricht auch delegieren, anstatt sie weiterzuleiten. Wenn Sie
eine Nachricht delegieren, erscheint im Eigenschaftenfenster der Nachricht
der Status ,,Delegiert®, damit der Sender dariiber informiert ist, dass Sie die
Zusténdigkeit fiir die betreffende Nachricht an eine andere Person iibertragen
haben.

Verwenden von Kategorien zum Organisieren von Nachrichten

%4 Novell GroupWise Caching - Mailbox
Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

Kategorien bieten IThnen eine Moglichkeit, Thre Nachrichten zu organisieren.
Sie konnen jeder Nachricht und sogar den Kontakten eine Kategorie
zuweisen. Sie kdnnen Kategorien erstellen und hinzufiigen sowie jeder
Kategorie eine kennzeichnende Farbe zuordnen. Die Farben werden in der
Nachrichtenliste und im Kalender angezeigt.
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Sie konnen einer Nachricht mehrere Kategorien zuweisen und angeben,
welche Kategorie die primére ist. Die Farbe der priméaren Kategorie wird
zur Kennzeichnung der Nachricht verwendet.

Wenn Sie eine Nachricht beantworten, der eine Kategorie zugeordnet wurde,
werden der Antwort die gleichen Kategorien zugeordnet.

Es stehen vier Standardkategorien (,,Followup an*, ,,Niedrige Prioritét®,
,Personlich® und ,,Dringend®) zur Verfiigung, die Sie Nachrichten sofort
zuordnen konnen. Sie kdnnen diese Kategorien bearbeiten und l6schen sowie
neue Kategorien erstellen.

Sie kénnen nach Kategorien filtern, indem Sie das Menii ,,Anzeigen® neben
dem Symbol , Filter” verwenden. Sie kdnnen eine Spalteniiberschrift fiir die
Kategorie hinzufiigen und Ihre Nachrichtenliste nach Kategorie sortieren.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Zuordnen von Nachrichten zu einer Kategorie* auf Seite 117

¢ _Hinzufligen von Kategorien“ auf Seite 118
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¢ ,Loschen von Kategorien auf Seite 119
¢ _Umbenennen von Kategorien® auf Seite 120

¢ Anzeigen aller Nachrichten einer bestimmten Kategorie™ auf Seite 120

Zuordnen von Nachrichten zu einer Kategorie

So ordnen Sie einer Nachricht schnell eine Kategorie zu:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Threr
Mailbox oder im Kalender und anschlielend auf die Kategorie.

In diesem Kontextmenii stehen die zehn zuletzt verwendeten Kategorien
zur Verfligung. (Wenn Sie bisher noch keine Kategorien verwendet
haben, werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.)

Offnen

Anzeigen
Speichern unter. ..
Drucken. ..
Filter...

Junkrnail 3

Sender anrufen

Anbwork

Weiterlsiten

Als Anlage weiterleiten

Léschen

Léschen und tilgen

Meu senden

Andernin...

In Checklistenordner verschisben

Archivieren

K m ld v Persdnlich

Spéter lesen Miedrige Prioritat

) ion erforderlich
Einlagern. .. .
Dringend
Mavigieren 3 Zur Machverfolgung
Eigenschaften ‘Weitere Optionen. ..

Um einer Nachricht mehrere Kategorien zuzuordnen, weisen Sie einer neuen
Nachricht, die Sie erstellen, eine Kategorie zu, oder weisen Sie eine Kategorie
zu, die im Kontextmenii nicht angezeigt wird.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Threr
Mailbox oder im Kalender, klicken Sie auf ,,Kategorien“ und
anschlieBend auf ,,Weitere Optionen*.

Oder:
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Offnen Sie eine Nachricht in der Mailbox oder im Kalender, klicken Sie
auf das Register ,,Personalisieren* und anschlieend auf ,,Kategorien
bearbeiten®.

Oder:

Offnen Sie eine neue Nachricht, klicken Sie auf das Register
»Sendeoptionen® und anschlieBend auf ,,Kategorien bearbeiten.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die Kategorie, die Sie zuordnen
mochten.

Oder:

Geben Sie im Textfeld neben ,,Hinzufiigen* einen neuen Kategorienamen
ein und klicken Sie anschlieend auf ,,Hinzufligen®.

3 Um die Farbe einer vorhandenen Kategorie zu dndern oder einer neuen
Kategorie eine Farbe zuzuordnen, wéhlen Sie den Kategorienamen aus,
klicken Sie auf ,,Farbe bearbeiten®, klicken Sie auf eine Farbe und
anschlieBend auf ,,OK*.

4 Um dieser Nachricht zusétzliche Kategorien zuzuordnen, aktivieren Sie
die Kontrollkistchen dieser Kategorien.

Wenn Sie einer Nachricht mehrere Kategorien zuordnen, ist die Farbe der
priméren Kategorie die Farbe, die in der Nachrichtenliste angezeigt wird.
Wenn Sie die Nachrichtenliste nach Kategorie sortieren, werden
Nachrichten nach ihrer priméren Kategorie sortiert. StandardmaBig ist die
erste Kategorie, die Sie zuordnen, die primére Kategorie. Um die primére
Kategorie fiir diese Nachricht festzulegen, wéhlen Sie eine Kategorie aus
und klicken Sie anschlieBBend auf ,,Priméar®.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Hinzufiigen von Kategorien

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht. Klicken Sie auf
»Kategorien“ und anschlieBend auf ,,Weitere Optionen®.
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[ Diskussion erforderlich ()8 I

[ Dringend

O Abbrechen |

[ Persiirlich

O Erirmar |
Earbe bearbeiten |

Earbe entternen |

Wmbenennen |

Lzchen |

|<Hier neue Kategorie eingeben: Hineufiigen |

2 Geben Sie den Kategorienamen im Feld am unteren Rand des
Dialogfeldes ,,Kategorien® ein.

3 Klicken Sie auf ,,Hinzufligen®.

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

4 Um eciner Kategorie eine Farbe zuzuordnen, wihlen Sie den
Kategorienamen in der Liste aus; klicken Sie auf ,,Farbe bearbeiten®,
klicken Sie auf eine Farbe und anschlief3end auf ,,OK*.

5 Um diese Kategorie der ausgewéhlten Nachricht zuzuordnen, aktivieren
Sie das Kontrollkéstchen links neben dem Kategorienamen und klicken
Sie anschlieflend auf,,OK*.

Léschen von Kategorien

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht in Threr
Mailbox oder im Kalender, klicken Sie auf ,,Kategorien“ und
anschlieBend auf ,,Weitere Optionen®.

2 Wihlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieBend auf
,,LOschen®.

3 Klicken Sie auf ,,Ja* und anschlieBend auf ,,OK*.

Die Kategorie wird aus der Liste und allen zugehdrigen Nachrichten entfernt.
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Umbenennen von Kategorien

1 Wibhlen Sie den Kategorienamen aus und klicken Sie anschlieend auf

,,Umbenennen‘.

2 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf ,,OK*.

Die Kategorie wird in der Liste und in allen zugehdrigen Nachrichten

umbenannt.

Anzeigen aller Nachrichten einer bestimmten Kategorie

1 Klicken Sie oben rechts im Mailbox- oder Kalenderlayout im Menii

»Anzeigen* auf den Kategorienamen.

Im Menii,,Anzeigen“ stehen die zehn zuletzt verwendeten Kategorien zur
Verfiigung. (Wenn Sie bisher noch keine Kategorien verwendet haben,

werden alle Kategorien in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.)

Es werden alle Nachrichten angezeigt, die dieser Kategorie zugeordnet

sind.

Um diese Auswahl aufzuheben, klicken Sie auf ,,Anzeigen‘ und
anschlieBend auf ,,Alle Kategorien®.

%4 Novell GroupWise Caching - Mailbox

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen Werkzeuge Konten Fenster Hilfe
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Andern des Betreffs von empfangenen Nachrichten
1 Offnen Sie eine Nachricht aus der Mailbox oder dem Kalender.
2 Klicken Sie auf das Register ,,Personalisieren*.

3 Geben Sie im Textfeld ,,Mein Betreff einen neuen Betreff ein.

= Mail yon: admin 1ol =]

Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Fenster Hife

“ 3¢ Schliefien  Eyantwort + =1weierlsiten + 5 v| =iy A= 5 | L= I | E»

Mail IEigenschaFten Personalisieren

tdein Betreff: |ﬂlfons' Fragen zur HHY-T echnologie

K.ategorie: I i= Kategorien bearbeitenl

Betreff: Haben Sie Informationen Gber, ..

Dieser personalisierte Betreff wird in Ihrer Mailbox und/oder Threm Kalender
sowie in der Mailbox und/oder dem Kalender der Personen angezeigt, die
Ihre Vertretung haben. Wenn Sie den Betreff einer Nachricht in einem
freigegebenen Ordner dndern, wird den anderen Benutzern des freigegebenen
Ordners der urspriingliche Betreff angezeigt.

Um den urspriinglichen Betreff anzuzeigen, 6ffnen Sie die Nachricht und
lesen das Feld ,,Betreff** im Nachrichtenkopftext.
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Wenn Sie einen allgemeinen Filter erstellen oder einen Suchvorgang mit
einem bestimmten Wort im Feld ,,Betreff ausfiihren, werden die Nachrichten
angezeigt, deren urspriinglicher oder personalisierter Betreff dieses Wort
enthilt. Wenn Sie einen erweiterten Filter oder einen erweiterten Suchvorgang
ausfithren, verwenden Sie das Feld ,,Betreff™ fiir den urspriinglichen Betreff
und das Feld ,,Mein Betreff* fiir den personalisierten Betreff.

Wenn Sie eine Regel erstellen, die ein bestimmtes Wort im Feld ,,Betreff
sucht, wird nur der urspriingliche Betreff durchsucht.

Erstellen einer Checkliste

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

Wenn Sie eine Nachricht in den Checklistenordner verschoben haben, konnen
Sie diese 6ffnen, auf das Register ,,Checkliste* klicken und ein
Félligkeitsdatum zuordnen. Sie kdnnen sie auch als ,,Erledigt™ kennzeichnen
und deren Position in der Liste im Register ,,Checkliste* festlegen.

Sie konnen auBerdem festlegen, dass andere Ordner dhnlich wie der
Checklistenordner fungieren.

Der Checklistenordner ist ein Systemordner. Er ersetzt den Joblistenordner.
Einen Vergleich zwischen dem Checklistenordner und dem Joblistenordner
finden Sie unter ,,Checklistenordner in ,,Ordnerliste auf Seite 23.

Wichtig: Wenn Sie oder Ihr Systemverwalter die automatische Archivierung von
Nachrichten in lhrer Mailbox festgelegt haben, werden Checklisteneintrage auch
archiviert, und zwar basierend auf dem ursprunglichen Datum, an dem Sie die
Nachricht empfangen haben, und nicht basierend auf dem Falligkeitsdatum, das Sie
zugewiesen haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Erstellen von Master-Checklisten im Checklistenordner® auf Seite 123
+ Erstellen von neuen Nachrichten im Checklistenordner* auf Seite 124

+ _ Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner auf Seite 126
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»Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Checklistenordner*
auf Seite 126

,.Erstellen von Checklisten in einem anderen Ordner als dem
Checklistenordner auf Seite 127

»Zuweisen eines Fiélligkeitsdatums zu Nachrichten im
Checklistenordner auf Seite 129

»Kennzeichnen von Checklisteneintragen als ,,Erledigt™ bzw. Aufheben
der Kennzeichnung™ auf Seite 130

Erstellen von Master-Checklisten im Checklistenordner

%4 Novell GroupWise - Checkliste

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen  Werkzeuge Fenster Hife

1 Zichen Sie Nachrichten in den Checklistenordner E.

Im Checklistenordner wird links neben den Nachrichten jeweils ein
Kontrollkdstchen angezeigt. Wenn Sie eine Nachricht in der Checkliste
abgeschlossen haben, konnen Sie diese als ,,Erledigt* kennzeichnen,
indem Sie das zugehdrige Kontrollkdstchen aktivieren.

Sie kdonnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann in den
Checklistenordner verschieben, wenn Sie der Eigentiimer des
freigegebenen Ordners sind.
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Betreff Etled. ..

an An Datum Ordner

Matt Barnard Matt Barnard; S 1,/9/2003 10:0 Mailbcte
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2 Um die Nachrichten in der gewiinschten Reihenfolge anzuordnen, zichen

Sie diese in die gewiinschte Position. Sie kénnen auch auf die
Nachrichten und anschliefend auf die Schaltflachen dF, %3, 1L und
4i auf der Symbolleiste klicken.
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Wenn diese Schaltflichen auf der Symbolleiste nicht angezeigt werden,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und klicken
Sie anschlieflend auf ,,Ordnerkontext®.

3 Um einer Nachricht in der Checkliste ein Félligkeitsdatum und eine
numerische Position (Reihenfolge) zuzuordnen, 6ffnen Sie die Nachricht
und geben diese Informationen im Register ,,Checkliste* an.

& Notiz von: Claudia Wong ; =10l =l

Datei Bearbelten Anzeigen  Akbionen  werkzeuge Fenster  Hifie

3

H [F] Akzeptioren = [, Ablshnen » 3¢ Schiisfer T2 Antwort + G5 waiterlsiten -| = = ] | BN, F

Motz | Eigenschaftenl Personalisieren  Checkliste |

Folge: |3 _|::' A den Anfang verschisben | An das Ende verschieben | I~ Erledigt
Edledigen bis: | (K.ein Falliokeitsdatum)

| 7

Sie konnen auch einen Checklistenbereich in einem anderen Ordner erstellen
und Nachrichten in diesen Bereich ziehen. Nachdem sich die Nachrichten in
dem Checklistenbereich eines Ordners befinden, werden diese aullerdem im
Ordner fiir die Master-Checkliste angezeigt. Es werden in diesem Ordner auch
die Nachrichten angezeigt, die sich noch in ihrem urspriinglichen Ordner
befinden.

Erstellen von neuen Nachrichten im Checklistenordner

1 Klicken Sie auf den Checklistenordner.

2 Wenn im Checklistenordner keine Nachrichten vorhanden sind, klicken
Sie auf den Abwirtspfeil des Symbols Meue Mail ~ und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Empfangerlose Nachricht®.
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Geben Sie einen Betreff und eine Nachricht ein. Klicken Sie anschlielend
»Aufgeben® auf der Symbolleiste an.

Gehen Sie zu Schritt 6.
Oder:

Wenn bereits Nachrichten im Checklistenordner vorhanden sind, fithren
Sie die unten angegebenen Schritte 3 bis 5 aus.

3 Klicken Sie auf die gewiinschte Position in der Checkliste fiir die neue
Nachricht. Wenn die Nachricht beispielsweise an die erste Position in der
Checkliste verschoben werden soll, klicken Sie auf die erste Nachricht.

4 Beginnen Sie mit der Eingabe des Textes fiir den Betreff.

%4 Novell GroupWise - Checkliste
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5 Wenn Sie den Text fiir den Betreff eingegeben haben, driicken Sie die

Eingabetaste.

Die von Thnen erstellte Nachricht wird als empfangerlose Mail-Nachricht
an der ausgewéhlten Stelle angezeigt. Die Nachricht, die sich zuvor an
dieser Stelle befand, wird eine Position tiefer in der Checkliste angezeigt.

Um dieser Nachricht zusétzliche Informationen hinzuzufiigen, 6ffnen Sie
diese und geben den gewiinschten Zusatztext im Register ,,Mail* ein.

Unm fiir eine Nachricht ein Félligkeitsdatum festzulegen, 6ffnen Sie die
Nachricht, klicken Sie auf das Register ,,Checkliste®, klicken Sie auf
»Erledigen bis“ und anschlieBend auf ein Datum.
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Verschieben von Nachrichten in den Checklistenordner

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewéhlten Nachrichten.
Klicken Sie anschlielend auf ,,In Checklistenordner verschieben®.

Sie kénnen auch eine Nachricht 6ffnen und auf ,,Aktionen‘ und anschlieBend
,,In Checklistenordner verschieben* klicken.

Die Nachrichten, die aus diesem Ordner in den Checklistenordner verschoben
werden, verbleiben im urspriinglichen Ordner und werden aulerdem im
Checklistenordner angezeigt. Sie konnen die Nachrichten in diesem Ordner in
der gewiinschten Reihenfolge anordnen, den Nachrichten ein
Filligkeitsdatum zuordnen und Nachrichten als ,,Erledigt” kennzeichnen.

Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann in den
Checklistenordner verschieben, wenn Sie der Eigentlimer des freigegebenen
Ordners sind.

Um eine Nachricht wieder in den urspriinglichen Ordner zu kopieren, ziehen
Sie die Nachricht aus dem Checklistenordner in den urspriinglichen Ordner.

Kennzeichnen von Nachrichten fiir die Anzeige im Checklistenordner

Mit dieser Aktion konnen Sie eine Nachricht im Checklistenordner anzeigen,
ohne diese in den Checklistenordner zu verschieben.

1 Klicken Sie auf eine Nachricht, oder wihlen Sie mehrere Nachrichten
aus.

2 Klicken Sie auf ,,Aktionen® und anschlieend auf ,, In Checkliste
anzeigen*.

Sie kénnen auch eine Nachricht 6ffnen und auf ,,Aktionen‘ und anschlief3end
,In Checkliste anzeigen* klicken.

Die jeweiligen Nachrichten verbleiben im urspriinglichen Ordner und werden
auBerdem im Checklistenordner angezeigt. Sie konnen die Nachrichten in
diesem Ordner in der gewiinschten Reihenfolge anordnen, den Nachrichten
ein Filligkeitsdatum zuordnen und Nachrichten als ,,Erledigt™ kennzeichnen.

Sie konnen diese Nachrichten auch im urspriinglichen Ordner 6ffnen und als
,Erledigt” kennzeichnen.

126 Benutzerhandbuch



Sie konnen Nachrichten aus einem freigegebenen Ordner nur dann fiir die
Anzeige im Checklistenordner kennzeichnen, wenn Sie der Eigentlimer des
freigegebenen Ordners sind.

Erstellen von Checklisten in einem anderen Ordner als dem Checklistenordner
1 Klicken Sie auf einen Ordner.

2 Klicken Sie die Dropdown-Liste ,,Anzeigen* auf der Symbolleiste an und
klicken Sie anschlieend auf ,,Checkliste®.

Wenn die Dropdown-Liste ,,Anzeigen® nicht auf der Symbolleiste
angezeigt wird, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Symbolleiste und anschlieBend auf ,,Anzeigeeinstellung®.

%4 Novell GroupWise - Mailbox

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe
J @Adressbuch & Gy | NeueMaiI + G Meuer Termin = CgfMeuerJob = 3y | i| »J W - Phantwort - >

P Mailbox Anzeigen: Alle

J Anzeigen I Checkliste

<Mailbox -
Alle Machrict

% admin Eetreff An Datum © |Adsgangsna
- AP [Maibox] (2] £ TabithaHu Gute Zeiten... 1/2/2003 7:51:12 PM g
Ausgangsnachrichten £ TabithaHu AW: Gute Zeiten... 1/2/2003 7:53:08 FM Dosku;f:nt;
[ Kalender [F1e  Hander Dominguez Berichbe zur Kundenzufriedenheit... 1/2/2003 7:54:15 PM Eingangsnac
] Ezzzjnk;:te =g Endgiiltiger Testplan 1/2/2003 7:55:41 PM Kalendernac
¥ Checkliste @ Sophie Jones Endgiltiger Testplan 11212003 8:28:44 PM
E’ In Arbeit “ Claudia Wong Projektstatus-Besprechung am Mitbwoch 1732003 10:03:00 AM
@ Akrenschrank = Jason Stevens Ich vergali zu erwdhnen... 1/3/2003 2:03:06 PM
[ vorschlage zur Technologie =
7 Feedback zur Schulung = alfons Skoczylas alfons’ Fragen zur HHY-Technologie 1/7/2003 5:47:44 PM
(7 Marhrirhben s berhriseh
il | |
I Markiert: 1 Gesamt: 3

Sie konnen auch auf '| und anschlielend auf ,,Als Checkliste*
klicken.

Oben in der Nachrichtenliste fiir diesen Ordner wird jetzt ,,Nachrichten
hierher ziehen, um sie der Checkliste hinzuzufiigen® angezeigt.
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%4 Novell GroupWise - Mailbox

Datei EBearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

=10l x|

2P Mailbox

(% adrmin

J @Adresshuch @ & q | NeueMa\I - %NeuerTermin - %Neuer]nh - 2

Betreff

ion

J ﬂ - I?g’,\?\nl:wnrl:

An Daturn

= J Anzeigen IChecinste 'l

o Ordr «

7] )
-df Ausgangsnachrichten
[ kalender
Kontakke
Dakumente
[ Checkliste
[F 1 Arbeit
- ktenschirank.
o

Nachrichten hierher ziehen, um sie der Checkliste hinzuzufiigen.

Gute Zeiten...

Followup an Tabitha

Gute Feiten

Berichte zur Kundenzufriedenheit...
Endguiltiger Testplan

Endgiltiger Testplan

Tabitha Hu

Sophie Jones
Tahitha Hu
¥ander Dominguez
Mike Palu

Sophie Jones

Sophie Jones
Tabitha Hu

Sophie Jones
Sophie Jones
Sophie Jones

1)2/2003 7:51:1
1/2/2003 7:52:0
1/2/2003 7:53:0
1)2/2003 7:54:1
1/2{2003 7:55:4

Mailt
Mailk
Mailk
Mailk
Mailk

1{2/2003 8:28:4  Mailk _
S __’..._l

I Markiert: 1

| Gesamtizz |

3 Wihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus und ziehen Sie sie in den
Bereich der Nachrichtenliste fiir diesen Ordner.

Links neben den Nachrichten wird jetzt ein Kontrollkdstchen angezeigt.

%4 Novell GroupWise - Mailbox i ] 4]
Datei Bearbeten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe
J %Adressbuch & QG | Meus Mail = G Meuer Termin + C@pMeuer Job + Yy | =l J - Y ant || anzeigen
@ admin Betreff Erled... | Won An Daturn © Ordr »
""" @9 [6] Ol &= Alfons’ Fragen zur HHY-Techno Alfons Skoczylas Sophie Jones 1/712003 5:47:4 Iailbe
-dhp Ausgangsnachrichten O &  Stimme fiir die Wahl des M 1/31/2 Grace Smith Sophie Jones 1/13/2003 11 Mailk:
-8 Ea'et”dkfr O Endgiiltiger Testplan Mike Palu Sophie Jones 1/2(2003 7:55:4 Mailh
Dznku?-ne:te ) Gute Zeiten... Tabitha Hu Sophie Jones 1{2{2003 75111 Mailbe
¥ Checkliste 97 Followup an Tabitha Sophie Jones Tabitha Hu 11212003 7:52:0 Mailb
[F 1n arbeit =1 AW Gube Zeiten... Tahitha Hu Sophie Jones 1/2/2003 7:53:0 Mailbe
@ Aktenschrank, [#1#  Berichte zur Kundenzufriedenheit... rander Dominguez Sophie Jones 1/2/2003 7:54:1 Mailbe
45 Papierkorb j
I I Markiert: 1 I Gesamt: 25 |

4 Um die Nachrichten in der gewiinschten Reihenfolge anzuordnen, ziehen
Sie diese in die gewiinschte Position. Sie kénnen auch auf die
Nachrichten und anschlielend

auf die Schaltflichen der Symbolleiste L , i R k4 und il klicken.

Wenn die Pfeilschaltflachen nicht auf Threr Symbolleiste angezeigt
werden, kdnnen Sie diese hinzufligen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Symbolleiste und klicken Sie anschlieBend auf
»Symbolleiste anpassen®. Klicken Sie auf ,,Anpassen und anschlieend
auf ,,Aktionen”. Klicken Sie auf jede Schaltfldche und anschliefend auf
»Schaltflache hinzufiigen*.
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5 Um nur die Nachrichten anzuzeigen, die Bestandteil der Checkliste in
diesem Ordner sind, klicken Sie eine Nachricht im Ordner an, klicken Sie
auf ,,Aktionen®, ,,Checklistenaktionen® und anschlieend auf ,,Nicht-
Checklisteneintriage ausblenden®.

Fihren Sie diesen Schritt erneut aus, um alle Nachrichten des Ordners
einzublenden.

Alle Nachrichten, die Sie dem Checklistenbereich eines Ordners hinzufiigen,
werden aul3erdem als Bestandteil der Master-Checkliste im Checklistenordner
angezeigt.

Wenn Sie auf einen anderen Ordner und anschlieBend wieder auf diesen
Ordner klicken, lautet die Standard-Anzeigeeinstellung in der Dropdown-
Liste ,,Anzeigen®. Hierbei handelt es sich nicht um die Option ,,Checkliste®,
es sei denn, Sie haben diese Option als Standard-Anzeigeeinstellung
festgelegt. Sie konnen diese Option erneut in der Dropdown-Liste ,,Anzeigen*
festlegen oder die Standard-Anzeigeeinstellung entsprechend dndern. Klicken
Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf den Ordner, klicken Sie auf
,,Eigenschaften® und das Register ,,Anzeigen®. Klicken Sie in der Dropdown-
Liste ,,Einstellungsname* auf ,,Checkliste* und anschliefend auf ,,OK*.

Wenn Sie in diesem Ordner einen Sortiervorgang ausfiihren, werden nur die

Nicht-Checklisteneintrége sortiert.

Zuweisen eines Falligkeitsdatums zu Nachrichten im Checklistenordner
1 Offnen Sie eine Nachricht im Checklistenordner.
2 Klicken Sie auf das Register ,,Checkliste®.

3 Wihlen Sie ,,Erledigen bis“ aus und klicken Sie anschliefend auf ein
Datum.
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= Empfingerlose Mail

Datei Bearbeiten Anzeigen  Akkionen Werkzeuge Fenster  Hilfe

“ @Aufgeben 2N antwort ~ 3¢ Abbrechen @7 | Nus

Mail |Optionen Checklistel

» H B b U B

Falge: |9 _Ig A den Anfang verschiebenl £n das Ende verschieben | " Erlediat
Erledigen bis: ||7 15 Januar 2003
- d o 0
Betreff: Finish & = MDMDF S
Finish Administration 1 2 3 4
5 'E\‘ 78 91011
1212]14 [15]16 17 12
19 20 21 22 23 24 25
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[[Heute: 13.01.2003

Kennzeichnen von Checklisteneintrédgen als ,,Erledigt bzw. Aufheben der
Kennzeichnung

1 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Checklisteneintrag.

Delegieren von Nachrichten

Mit der Option ,,Delegieren* kdnnen Sie eine geplante Nachricht einem
anderen Benutzer neu zuweisen. In den Eigenschaften der betreffenden
Nachricht kann der Sender feststellen, an welchen Benutzer Sie die Nachricht
delegiert haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster* auf
Seite 131

¢ _Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout*
auf Seite 131
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Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Hauptfenster

1
2
3

Klicken Sie im Hauptfenster auf einen Job, eine Notiz oder einen Termin.
Klicken Sie auf ,,Aktionen‘ und anschlieend auf ,,Delegieren®.

Geben Sie in das Feld ,,An“ einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschliefend die Eingabetaste.

Oder:

Klicken Sie zum Auswihlen eines Benutzernamens in einer Liste die
Schaltflache ,,Adresse auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf
den Benutzer und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Geben Sie etwaige Kommentare an den Empfanger ein.
Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf,,Ja*, wenn diese Nachricht weiterhin im Kalender
angezeigt werden soll.

Oder:

Klicken Sie auf,,Nein“, wenn diese Nachricht aus Threm Kalender
geldscht werden soll.

Delegieren von Terminen, Jobs oder Notizen aus dem Kalenderlayout

1

Klicken Sie in einer Kalenderansicht mit der rechten Maustaste auf einen
Job, eine Notiz oder einen Termin. Klicken Sie anschlief3end auf
,Delegieren®.

Geben Sie in das Feld ,,An“ einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschliefend die Eingabetaste.

Oder:

Klicken Sie zum Auswihlen eines Benutzernamens in einer Liste die
Schaltflache ,,Adresse auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf
den Benutzer und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Geben Sie etwaige Kommentare an den Empfanger ein.
Klicken Sie ,,Senden‘ auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf ,,Ja*, wenn die Nachricht weiterhin im Kalender
angezeigt werden soll.
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Oder:

Klicken Sie auf,,Nein“, wenn die Nachricht aus Threm Kalender geloscht
werden soll.

Behandlung von unerwiinschten Emails

132

Mit der Option ,,Junkmail-Behandlung® koénnen Sie festlegen, wie mit
unerwiinschten Internet-Email-Nachrichten verfahren werden soll, die an die
GroupWise-Email-Adresse gesendet wurde. Internet-Email enthélt alle
Emails, bei denen die Adresse des Senders beispielsweise im Format
~Name@Domine.com* oder ,,Name@Doméne.org™ vorliegt.

Beispiel fiir eine Email-Nachricht aus dem Internet:

7= Mail von: John Thomas <jthomas@firmawie immer.allel.net> {admin} = |EI|1|
Datei Bearbeiten Anzeigen Akktionen ‘Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

“ 3 Schlisfen [Eyantwort ~ [=lwieiterlsiten ~ v| = o2 S | B i, »

Mail |Eigenschaften Personalisieren

¥on: John Thomas <jthomas@firmawie immer. allel.net = {admin)
An: admin

Betreff: Das dirfen Sie sich nicht entgehen lassen!

4

Die Option ,,Junkmail-Behandlung* ist nicht fiir interne Emails verfiigbar. Bei
internen Emails handelt es sich um Emails, die von Sendern Ihres GroupWise-
Systems stammen. Im Feld ,,Von* wird entsprechend der obigen Erlauterung
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keine Internet-Adresse, sondern nur der Name des Senders angezeigt. Sie
koénnen Regeln verwenden, um interne Emails zu blockieren oder in den

Junkmail-Ordner abzulegen. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Erstellen von Regeln auf Seite 267.)

Beispiel fiir eine interne Email-Nachricht:

B2 Mail von: Sophie Jones {Jones) i |EI|1|
Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen Werkzeuge Konten Fenster  Hilfe

“ 3¢ Schliefen By antwort = =liweiterlsiten = % v| 2 & S | B Gy, | |E»

Mail |Eigenschaften Personalisieren
Yon: Tabitha Hu

\Suk, sagen wir 10:30 Uh,

=== Sophie Jones 09,01.2003 08:03:10 ===
‘Wie war s nachsten Dienstag vor dem Essen?

= Tabitha Hu 09.01,2003 05:01:29 >
‘Wann treffen wir uns Fir das neue Projekt?

Tabitha

| 4

Um Internet-Emails zu blockieren oder in den Junkmail-Ordner abzulegen,
stehen drei Optionen zur Auswahl:

¢ Sie konnen einzelne Email-Adressen oder gesamte Internetdoménen zur

Blockierliste hinzufiigen. Nachrichten von diesen Adressen oder

Internetdoménen werden blockiert und gehen nicht in Threr Mailbox ein.

Eine Internetdomine ist Teil der Email-Adresse, die nach dem @-
Zeichen angefiihrt wird. Beispiel: Die Internetdoméne in der Adresse
Henry@mymail.com lautet mymail.com.
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+ Sie konnen einzelne Email-Adressen oder gesamte Internetdoménen zur
Junkliste hinzufiigen. Nachrichten von diesen Adressen oder
Internetdoménen werden an den Junkmail-Ordner in Threr Mailbox
gesendet. Sie konnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner
automatisch nach <n> Tagen geldscht werden.

T P

) @ Ausgangsnachrichken
............. B Kalender
- [F] Aktenschrank
[Eaf— Dokumente

: konkakke

............. EI’ Checkliste
..... G Jurkmail [111]
............. E’ In Arbeit
e B Papierkorb [111]
- Mein Mews
é‘:} IMAP-Konko

+ Sie konnen festlegen, dass beliebige Email-Nachrichten von Benutzern,
deren Adressen nicht in Thren personlichen Adressbiichern
(einschlieBlich Threm Primérbuch und beliebigen von Thnen erstellten
personlichen Adressbiichern) enthalten sind, an den Junkmail-Ordner
gesendet werden.

Weitere Informationen zum Junkmail-Ordner finden Sie unter ,,Junkmail-
Ordner® in ,,Ordnerliste auf Seite 23.

Neben der Blockierliste und der Junkliste gibt es auch die Verbiirgungsliste.
Verwenden Sie diese Liste, um Email-Adressen oder Internetdoménen
hinzuzufiigen, die, unabhéingig von den Angaben in den beiden anderen
Listen, nicht blockiert oder in den Junkmail-Ordner abgelegt werden sollen.
Beispiel: Die Blockierliste enthélt den Eintrag ,,zcompany.com®. Die Adresse
eines Bekannten lautet jedoch ,,myfriend@zcompany.com®. Fiigen Sie diese
Email-Adresse zur Verbiirgungsliste hinzu.

Wenn Sie Optionen fiir die Junkmail-Behandlung im Caching- oder Remote-
Modus festlegen, stellen Sie sicher, dass Sie diese mit [hrer Online-Mailbox
synchronisieren, damit beim Anmelden an einem anderen Computer die
gleichen Optionen angezeigt werden.
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Ihr Systemverwalter kann die Junkmail-Behandlung deaktivieren. (Sie steht
dann nicht mehr zur Verfiigung.)

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Blockieren oder Ablegen der Emails eines Benutzers in den Junkmail-
Ordner* auf Seite 135

+ . Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdoméne in den
Junkmail-Ordner* auf Seite 137

¢ , Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in
Ihren personlichen Adressbiichern enthalten sind* auf Seite 138

¢ . Loschen von Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails® auf Seite 139

¢ . Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdoméine
blockiert oder in den Junkmail-Ordner abgelegt werden® auf Seite 140

+ . Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung* auf
Seite 141

Blockieren oder Ablegen der Emails eines Benutzers in den Junkmail-Ordner

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht mit einer
Internet-Adresse und klicken Sie anschlieBend auf ,,Junkmail®.

2 Klicken Sie auf ,,Sender als Junk einstufen....
Oder:

Klicken Sie auf ,,Sender blockieren....
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Offnen

Anzeigen
Speichern unter. ..
Drucken. ..

Filker. ..

Vertauen dbserde
Trode der
Blockabsender

Sender anrufen
Ankwark
Weiterlziten Junkmail-Behandlung. ..

Al Anlage weiterleiten

Lischen

Laschen und tilgen

fndern in. ..

In Checklistenordner werschieben
Archivieren

Kategorien ]
s 'Gelesen' kennzeichnen

Einlagern. ..

Mavigieren 3

Eigenschaften

3 Wihlen Sie die Option ,,Email von dieser Adresse als Junk behandeln*

oder ,,Email von dieser Adresse blockieren® aus.

Wenn Sie die Option ,,Junk* auswihlen, wird die Adresse zur Junkliste
hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser Email-
Adresse werden an den Junkmail-Ordner &3 gesendet.

Sie kdnnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch
nach <n> Tagen gel6scht werden. Dieser Ordner wird nicht in der
Ordnerliste erstellt, es sei denn, eine Junkmail-Option ist aktiviert oder
eine Adresse bzw. Internetdoméne wird zur Junkliste (durch die diese
Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option ,,Blockieren® auswihlen, wird die Adresse zur
Blockierliste hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von
dieser Email-Adresse gehen nicht in Threr Mailbox ein.

Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wiahlen Sie
,.Liste ,, Junk® aktivieren® oder ,,Blockierliste aktivieren* aus.
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Sie konnen jederzeit auf ,, Werkzeuge*, ,,Junkmail-Behandlung* und die
Junkliste bzw. Blockierliste klicken. Klicken Sie anschlielend auf, Neu*, um
eine Email-Adresse zu der Junkliste bzw. Blockierliste hinzuzufiigen.

Junkmail-Behandlung 2=l

Einstellungen  Liste "Junkmail" | Blockierlistel \u"erb'u'rgungslistel

Anzeigen: 7 Adressen Meu... | Bearbeiten... | Lischen | Werzchieben in "Blockieren”
- .
I Doménen Werzchieben in "erblirgung"
| Adresze/Domane | Zuletzt verwendet | Anzahl |
a henmy@mybestbuddy. com 11/20/02 358001 PM O
a joeyEspikel 0000.com
a razorback. org 11/20/02 358001 PM O
a tobaccofreekids@tobaccofreskids.org 12/19/02 45501 PM 1
& zippenwil.com

Gesamt | Email von Adressen in der Junkliste werder im
5 Junkmail-Ordner abgelegt.

Laden | QK I Abbrechenl Ul_:emehmenl

Blockieren oder Ablegen von Emails einer Internetdoméane in den Junkmail-Ordner

Eine Internetdomaine ist Teil der Email-Adresse, die nach dem @-Zeichen
angefiihrt wird. Beispiel: Die Internetdoméne in der Adresse
Henry@mymail.com lautet mymail.com.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und
anschlieend auf ,, Junkmail®.

2 Klicken Sie auf ,,Sender als Junk einstufen....
Oder:

Klicken Sie auf ,,Sender blockieren....
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3 Wihlen Sie die Option ,,Alle Mails von dieser Internetdoméne als
Junkmail behandeln® oder ,,Alle Mails von dieser Internetdoméne
blockieren® aus.

Wenn Sie die Option ,,Junk* auswihlen, wird die Internetdoméne zur
Junkliste hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von dieser
Internetdoméne werden an den Junkmail-Ordner G gesendet.

Sie kdnnen angeben, dass die Nachrichten in diesem Ordner automatisch
nach <n> Tagen gel6scht werden. Dieser Ordner wird nicht in der
Ordnerliste erstellt, es sei denn, eine Junkmail-Option ist aktiviert oder
eine Adresse bzw. Internetdoméne wird zur Junkliste (durch die diese
Option aktiviert wird) hinzugefiigt.

Wenn Sie die Option ,,Blockieren* auswihlen, wird die Internetdoméne
zur Blockierliste hinzugefiigt. Alle zukiinftigen Email-Nachrichten von
dieser Internetdoméne gehen nicht in Threr Mailbox ein.

4 Wenn die Junkliste oder die Blockierliste nicht aktiviert ist, wahlen Sie
,.Liste ,,Junk* aktivieren oder ,,Blockierliste aktivieren* aus.

Sie konnen jederzeit auf ,, Werkzeuge*, ,,Junkmail-Behandlung* und die
Junkliste bzw. Blockierliste klicken. Klicken Sie anschliefend auf ,,Neu®, um
eine Internetdoméne zu der Junkliste bzw. Blockierliste hinzuzufiigen.

Ablegen der Emails von Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in lhren
personlichen Adressbiichern enthalten sind

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlieBend auf ,,Junkmail-
Behandlung*™.

2 Waihlen Sie ,,Junkmail-Funktion mit persénlichem Adressbuch
aktivieren‘ aus.
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Junkmail-Behandlung 2=l

Einstellungen | Liste “Junkmail* | Elockisrliste | Yerbiirgungsliste

Mithilfe der Junkmail-Behandlung kann unenwiinzchte Email je nach Absenderadresze unterschiedlich
behandelt werden. Hierbei stehen mehrere Optionen zur Verfligung:

r—Junkmail
Sie kionnen festlegen, dass Email im Junkmail-Ordner abgelegt wird. (15t kein Junkmail-Ordner
vorhanden, wird er erstellt, wenn eine dieser Dptionen akbiviert wird.]

¥ Junkliste aktivisrsn,
Mail von Adreszen in der Junkliste werden im Junkmail-Ordner abgelegt.

v Hunkmal-Ermittiung anhand des personllchen Adressbuchs aktivieren, £
Mail von Adressen, die sich nicht in einem personlichen Adressbuch befinden (sinschl. des
Primarbuchs), werden im Junkmail-Ordner abgelegt.

Junkmail-Ordner:
. Tage nach Erhalt automatizch laschen
' Nachrichten 14 =1 [in den Papierkorb verschieben)

— Blockierte Mail

¥ Junkliste aktivisrsn,
Mail von Adreszen in der Junkliste werden im Junkmail-Ordner abgelegt.

()8 I Abbrechen (berrehmen

3 Klicken Sie auf ,,OK*.

Alle zukiinftigen Nachrichten von Email-Adressen, die nicht im Primérbuch
und in anderen persdnlichen Adressbiichern enthalten sind, werden an den
Junkmail-Ordner gesendet. Sie kdnnen angeben, dass die Nachrichten in
diesem Ordner nach <n> Tagen gel6scht werden.

Loschen von Nachrichten aus dem Ordner fiir Junkmails

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieend auf ,,Junkmail-
Behandlung*®.

2 Klicken Sie auf,,Nachrichten __ Tage nach Zustellung I6schen (in
Papierkorb verschieben)*.

Legen Sie fest, wie lange Nachrichten im Junkmail-Ordner verbleiben
sollen.

3 Klicken Sie auf ,,OK*.
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Um Nachrichten manuell aus dem Ordner fiir Junkmails zu 16schen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner fiir Junkmails. Klicken Sie auf
,,Junkmail-Ordner leeren‘ und anschlieend auf, Ja“.

Verhindern, dass Emails eines Benutzers oder einer Internetdomane blockiert oder in den
Junkmail-Ordner abgelegt werden

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlie3end auf ,,Junkmail-
Behandlung®.

2 Klicken Sie auf das Register fiir die Verbiirgungsliste.

Junkmail-Behandlung 2=l

Einstellungenl Liste"JunkmaiI"I Blockieriste Verbiirgungsliste |

Anzeigen: [V Adressen MNeu... | Bearbeiten... | Lﬁschenl Werschieben in "Junk"
¥ Diomnen

Werschieben in "Blockieren'

Gesamt | Email von Adressen in der Yerblirgungsliste werden immer in
1 Ihrer Eingangsbox abgelegt.

()8 I Abbrechenl (berrehmen

3 Klicken Sie auf,,Neu®, geben Sie eine Email-Adresse oder
Internetdoméne ein und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Eine Adresse oder Internetdoméne kann in Grof3- oder Kleinbuchstaben
bzw. in gemischter GroB-/Kleinschreibung angegeben werden.
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Beispielsweise sind amy@idomain.com und AMY @IDOMAIN.COM
gleichbedeutend.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?),
sind in einem Internetdomé&nennamen nicht zuldssig. Eine
Internetdoméne, beispielsweise ,,idomain.com®, beeintrichtigt jedoch
alle Emails von ,,idomain.com* und allen untergeordneten Doménen, die
mit einem Prafix versehen sind, beispielsweise ,,offers.idomain.com®
oder ,,members.idomain.com*. Eine Doméne wie ,,abcidomain.com*
wird jedoch nicht beeintrachtigt.

4 Klicken Sie auf ,,OK*.

Alle zukiinftigen Nachrichten von dieser Email-Adresse oder Internetdoméne
werden nicht mehr blockiert oder an den Junkmail-Ordner gesendet,
unabhéngig von den Angaben in der Blockierliste und der Junkliste.

Andern von Listen und Einstellungen zur Junkmail-Behandlung

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlieBend auf ,,Junkmail-
Behandlung®.

2 Andern Sie im Register ,,Einstellungen® beliebige Einstellungen. Klicken
Sie auf 2] und anschlieBend auf eine Option, wenn Sie Informationen
dazu erhalten mochten.

3 Klicken Sie auf das Register der Liste, die Sie &ndern mochten.

4 Um cine Email-Adresse oder Internetdoméne zu einer Liste
hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,,Neu®, geben Sie die Email-Adresse oder
Internetdoméne ein und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Eine Adresse oder Internetdoméne kann in Grof3- oder Kleinbuchstaben
bzw. in gemischter GroB-/Kleinschreibung angegeben werden.
Beispielsweise sind amy@idomain.com und AMY @IDOMAIN.COM
gleichbedeutend.

Platzhalterzeichen, beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?),
sind in einem Internetdoménennamen nicht zuldssig. Eine
Internetdomine, beispielsweise ,,idomain.com®, beeintrichtigt jedoch
alle Emails von ,,idomain.com‘ und allen untergeordneten Doménen, die
mit einem Prifix versehen sind, beispielsweise ,,offers.idomain.com*
oder ,,members.idomain.com*. Eine Doméne wie ,,abcidomain.com*
wird jedoch nicht beeintrachtigt.
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5 Um eine Email-Adresse oder Internetdoméne zu dndern, klicken Sie auf
die entsprechende Adresse oder Internetdoméne. Klicken Sie auf
,.Bearbeiten*, nehmen Sie Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*.

6 Um eine Email-Adresse bzw. Internetdoméne aus einer Liste zu
entfernen, klicken Sie auf die entsprechende Adresse bzw.
Internetdoméne und anschlieBend auf ,,Entfernen®.

7 Klicken Sie auf,,OK*.

Andern von Nachrichtenkategorien

Mit der Option ,,Andern in“ kann die Nachrichtenkategorie einer Nachricht in
der Mailbox gedndert werden. So kénnen Sie beispielsweise eine Mail-
Nachricht in Threr Mailbox in einen Termin in Threm Kalender &ndern. Der
neue Termin enthilt all die Daten aus der Mail-Nachricht (z. B. An-, CC-und
BK-Listen, den Betreff sowie den Mitteilungstext), die auch fiir den Termin
verwendet werden konnen.

Wenn Sie eine Mail- oder telefonische Nachricht in eine andere
Nachrichtenkategorie umwandeln, (wie z. B. einen Termin oder einen Job),
wird die urspriingliche Nachricht aus Threr Mailbox entfernt und die neue
Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem
Kalender.

Wenn Sie eine Nachricht dndern, zeigt GroupWise die in den
Umgebungsoptionen ausgewiahlten Umgebungseinstellungen an.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in Threr Mailbox* auf
Seite 143

¢, Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in Threm Kalender
auf Seite 144

+ . Andern von empfingerlosen Nachrichten in Gruppennachrichten* auf
Seite 144
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Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in lhrer Mailbox

1 Klicken Sie in der Mailbox auf die Nachricht, die Sie dndern mochten.

2 Klicken Sie auf,,Bearbeiten* und ,,Andern in“. Klicken Sie anschlieBend
auf eine Nachrichtenkategorie.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Bearbeiten* und ,,Andern in“. Klicken Sie auf ,,Weitere
Optionen‘ und anschlieBend auf eine Nachrichtenkategorie. Sie konnen
zwischen empfingerlosen Nachrichten und Gruppennachrichten wéhlen.

%% Den Inhalt dieser Nachricht in eine Notiz umwandeln i ] A
Datei | Bearbeiten Anzeigen Akkionen Werkzeuge Konten Fenster Hife
J @ Ausoefinsiden Sty euer Termin = CprMeuer Job = 3y | i| | o J - B antwart
Kopieren Strg+c
s Einfiigen StrgHY. Anzeigen: Alle Kategorien &
Alle marki Strg+a
e # Betreff Dakum_# =
FKalenderregister hinzufiaen, .. {Jones) Endgiiltiger Testplan 07.04 17:44
Lischen Entf s {Jones) Endgiiltiger Testplan 07.04 17:45
Léschen und tilgen Umschalt+Entf  |long (Jones)  Projektstatus-Besprechung am Mittwoct 07.04 17:45
Zuriickzishen vens (Jones) Ich vergaB zu erwdhnen... 07.04 17:46
Zuriickziefen und l&schen
Ausgangsnachricht [aschen
Zurtickhlen ard (Jones)  Projektbesprechung 07.04 17:48
Papierkorb leeren
i ten vom technischen Leiter  08.04 9:04
Ordner. .. Ee;mln 11 Ammerkung 03,04 9:04
o
Wersch, infVerknipfen mit Ordner. .. ﬁgen zur HHY-Technologie 0a.04 228
Tk suchen, . F2 Tel. Machricht € 08.04 9:29
4 and ein Auto? 08.04 9:29
arwarks suchen F3 e P - [E2]
Sl sushion StrgbRa | L pl er letzten Projektbesprechung 03,04 2:50 =
Letzte Yerbindung: i, 14 Januar, 2003 5:25 I Mailbox-GrafGe: 0% I Markiert: 1 I Gesamt; 17 /Ll

Empféngerlose Nachrichten werden direkt an den Kalender gesendet.
Gruppennachrichten werden an die Mailboxen von Einzelpersonen und
Gruppen gesendet, an die die Nachricht gesendet wird.

3 Geben Sie die bendtigten Informationen ein.

4 Klicken Sie ,,Senden” oder ,,Aufgeben* auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie eine Mail- oder telefonische Nachricht in eine andere
Nachrichtenkategorie umwandeln, (wie z. B. einen Termin oder einen Job),
wird die urspriingliche Nachricht aus Ihrer Mailbox entfernt und die neue
Nachricht an dem entsprechenden Ablageort eingefiigt, beispielsweise dem
Kalender.
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Andern der Nachrichtenkategorie einer Nachricht in lhrem Kalender
1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Kalender.

2 Klicken Sie in der Liste ,, Termine®, ,,Jobs* oder ,,Notizen* auf die
Nachricht, die Sie dndern mochten.

3 Zichen Sie die Nachricht auf die Liste der Nachrichtenkategorien, in dem
Sie die Nachricht &ndern mochten.

Sie kdnnen beispielsweise einen Job auf die Liste ,,Termine* zichen, um
ihn in einen Termin zu dndern.

Zum Kopieren von Terminen, Jobs oder Notizen ziehen Sie die Nachricht
bei gedriickt gehaltener Strg-Taste.

4 Geben Sie die benétigten Informationen ein.

5 Klicken Sie ,,Senden* oder ,,Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Andern von empfingerlosen Nachrichten in Gruppennachrichten
1 Klicken Sie in IThrem Kalender auf eine empfangerlose Nachricht.

2 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten und ,,Andern in“. Klicken Sie anschlieBend
auf ,,Weitere Optionen®.

Andern in 2=l
—Machrichtenkategorie————  Layouts:
 Mai o Tl Empfangerloger Termin *
" Tel Machicht € Motz
" Job
" Gruppe * Empfangerlos

Ok, I Abbrechen

3 Klicken Sie auf ,,Gruppe” und anschlieend auf ,,OK*.
4 Geben Sie die benétigten Informationen ein.

8 Klicken Sie ,,Senden” auf der Symbolleiste an.
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Anzeigen und Erstellen von Nachrichten in HTML

Sie konnen Nachrichten in GroupWise anzeigen, die von anderen Benutzern
oder Web-basierten Informationsdiensten in HTML erstellt wurden. Sie
konnen auf alle in der Nachricht enthaltenen Verkniipfungen klicken und

zu den verkniipften Websites springen.

Wenn Sie Internet Explorer 4.x (oder hoher) und GroupWise auf Threm
Computer installiert haben, konnen Sie Nachrichten in HTML erstellen.
Eine HTML-Symbolleiste iiber dem Mitteilungsfeld stellt HTML-Optionen,
beispielsweise Textformatierung und -farbe, Erstellen von Listen sowie
Einfligen von Linien, Bildern, Hintergrundbildern und Verkniipfungen zur
Verfiigung.

Weitere Informationen zum Andern der Schrift von Nachrichten, die Sie
senden und empfangen, finden Sie unter ,,Andern der Schrift von gesendeten
Nachrichten* auf Seite 63 und ,,Andern der Schrift von empfangenen
Nachrichten* auf Seite 110.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ Festlegen des Standardlayouts* auf Seite 145
¢ Andern der Standardschrift im HTML-Layout* auf Seite 146

Festlegen des Standardlayouts

Wenn Sie beim Lesen oder Erstellen nicht Ihr Standardlayout (HTML oder
einfachen Text) verwenden mdchten, kénnen Sie dieses Andern. Offnen
Sie dazu eine Nachricht, klicken Sie auf ,,Anzeigen und anschliefend auf
,,Einfacher Text* bzw. ,, HTML*.

Layout in einer Nachricht &ndern
1 Offnen Sie eine Nachricht.

2 Klicken Sie auf ,,Anzeigen* und anschlieBend auf ,,Einfacher Text* oder
,,HTML*.

So stellen Sie das Standardlayout ein:
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Umgebung®
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3 Klicken Sie auf das Register ,,Layouts®.

4 Nehmen Sie Einstellungen in den Gruppenfeldern ,,Standardlayout beim
Erstellen® und ,,Standardlayout beim Lesen® vor.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Andern der Standardschrift im HTML-Layout

Wenn Sie ,,Einfacher Text* als Standardlayout festgelegt haben, wird fiir [hren
Nachrichtentext die Standardschriftart des Windows-Systems verwendet.
Wenn Sie jedoch HTML als Standardlayout wihlen, stehen Ihnen in Thren
ausgehenden und eingehenden Nachrichten HTML-Werkzeuge zur
Verfligung. Sie konnen fiir Ihre ausgehenden Nachrichten jedoch auch ein
anderes Standardlayout wihlen.

1 Waihlen Sie iiber ein HTML-Layout den Schriftstil und die Schriftgrofe
aus, die Sie standardméBig fiir Ihre Nachrichten verwenden mochten.

= Mail an: =1of =]
Datel Bearbeitern Anzeigen Akhionen Werkzeuge Fenster  Hife
“ Jil senden 3¢ Abbrechen Bpadresse & | Yoo | B Rechischrebprifng | (& %2 [[E] 7
Mail |Sendeopti0nen|
Yan: vllHeatherSarimento o |
An: | B |
Betreff: |
[fahoma Zo-IB 7 s [pl|EEE+E|e £ 2| — a ]y
| E
El

| A

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste die Werkzeuge auf der HTML-
Symbolleiste an und klicken Sie anschlieBend auf ,,Aktuelle Schrift als
Standard festlegen®.
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Senden von Direktnachrichten

Novell® GroupWise® Messenger ist ein verzeichnisbasiertes Instant
Messaging-Produkt fiir Firmen.

Sie konnen unter anderem eine Kontaktliste erstellen, Direktnachrichten
senden und ein Nachrichtenarchiv erstellen. Aulerdem konnen Sie festlegen,
ob Ihre Verfligbarkeit anderen Benutzern angezeigt werden soll.

@ GroupWise Messenger =lol x|

Datei  Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Hilfe

a Tonya Wu: Online »
Kontaktliste a5

& Amanda Adams

W Lori Tanaka

B Mike Palu

&1 Answer Team (1/2)
)
B Sophie Jones

& Project 2 (1/3)
& Henry Ramstetter
B Joe Fangilinan
B Samantha Murphy

Aktionen

= Machricht senden
=1 Email senden

& Kontakt hinzufiigen
[ Ordner hinzufiigen

GroupWise Messenger-Optionen sind nur dann verfiigbar, wenn GroupWise
Messenger installiert ist und ausgefiihrt wird.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Verwenden von GroupWise Messenger™ auf Seite 148

* _Verwenden von GroupWise Messenger in GroupWise* auf Seite 169

Verwenden von GroupWise Messenger

Anmelden

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ Anmelden® auf Seite 148
+ _Arbeiten mit Gesprachen™ auf Seite 149
+ Arbeiten mit Kontakten auf Seite 156
+ _Arbeiten mit Statusangaben‘ auf Seite 158

¢ _Anpassen von GroupWise Messenger auf Seite 159

Wenn Sie sich bei GroupWise Messenger anmelden, wird das GroupWise
Messenger-Symbol zur Windows-Taskleiste hinzugefiigt.

Bei dem zur Anmeldung bei GroupWise Messenger verwendeten
Benutzernamen bzw. Passwort handelt es sich um den Benutzernamen bzw.
das Passwort fiir Ihr Verzeichnis (NDS®/Novell eDirectory™). Diese kénnen
mit dem Benutzernamen bzw. Passwort von GroupWise iibereinstimmen.
Wenden Sie sich gegebenenfalls an Thren Systemverwalter.

Wenn Sie sich abgemeldet haben, das GroupWise Messenger-Fenster aber
weiterhin anzeigen lassen, konnen Sie im Menii ,,Datei* auf,,Anmelden* oder
,2Anmelden als“ klicken. Mit ,,Anmelden‘ melden Sie sich wieder unter Ihrem
Namen an. Mit ,,Anmelden als* kann sich e¢in anderer Benutzer anmelden.

Mit der Option ,,Abmelden* werden Sie bei GroupWise Messenger
abgemeldet. Das Hauptfenster von GroupWise Messenger wird jedoch nicht
geschlossen und GroupWise Messenger nicht beendet.

Im Menii ,,Datei* stehen zwei weitere Optionen zur Verfiigung: ,,Dieses
Fenster schlieBen® schlie3t das GroupWise Messenger-Fenster. Das Symbol
wird jedoch weiterhin auf der Taskleiste angezeigt. ,,Beenden* meldet Sie bei
GroupWise Messenger ab, schlieit das GroupWise Messenger-Fenster und
entfernt das Symbol aus der Taskleiste.
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Bei einer Unterbrechung der Netzwerk- oder GroupWise Messenger-
Verbindung werden Sie bei GroupWise Messenger abgemeldet. Sobald die
Verbindung jedoch wiederhergestellt wird, werden Sie erneut angemeldet.
Wenn Sie sich bei der Unterbrechung mitten in einem Gesprach befinden,
kann das Gespréch fortgesetzt werden, sobald die Verbindung
wiederhergestellt ist.

Arbeiten mit Gesprachen

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

*

,.,Senden von Direktnachrichten® auf Seite 149
,,Andern der Schriftart von Text in einem Gespriach™ auf Seite 150
»Fuhren von Gruppengespriachen® auf Seite 151

,Hinzufligen eines Zeitstempels zu jedem Eintrag in einem Gesprich*
auf Seite 152

»dpeichern von Gesprachen auf Seite 152
,,Offnen von gespeicherten Gespriichen* auf Seite 153
»Drucken von Gespriachen® auf Seite 153

»Durchsuchen von Archiven nach protokollierten Gesprachen® auf
Seite 153

,.,Senden von Email-Nachrichten® auf Seite 155

Senden von Direktnachrichten

1

Doppelklicken Sie auf einen Kontakt. Befolgen Sie anschlielend die
Anweisungen in Schritt 3.

Oder:

Wenn Sie eine Nachricht an jemanden senden mochten, der nicht in Threr
Kontaktliste enthalten ist, klicken Sie auf,,Nachricht senden* und
befolgen Sie anschlieBend die Anweisungen in Schritt 2.

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen®, wihlen Sie ,,Diese Benutzer-ID
verwenden® aus, geben Sie die Benutzer-ID der Person ein und klicken
Sie anschlielend auf ,,Fertig stellen®.
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Email senden x|

mochten.

‘wiahlen Sie die Person(en) aus, an die Sie eine Machricht zenden
) Sie konnen auch auf die Schaltflache "Benutzer suchen' klicken.

c:'; Amanda Adams -
&1 Antwort Team (1/2)

&% Isabel Pearson
&1 Projekt Z (1/3)
& Henry Ramstetter

Benutzer suchen... |

()3 I Abbrechen

Oder:

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen®, wihlen Sie ,,Nach einem Benutzer
suchen® aus, geben Sie den gesuchten Namen ganz oder teilweise ein und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter. Markieren Sie den gewiinschten
Benutzer in der Liste ,,Suchergebnisse®, klicken Sie gegebenenfalls auf
»Meiner Kontaktliste hinzufiigen* und anschliefend auf ,,Fertig stellen®.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen“ und ,,Spezielle Optionen®. Klicken
Sie in der Dropdown-Liste neben einem Feld auf ,,Beginnt mit®,
,»Enthélt™ oder ,,Gleich®. Geben Sie die gesuchten Informationen im Feld
ein und klicken Sie anschlieSend auf ,, Weiter. Markieren Sie den
gewiinschten Benutzer in der Liste ,,Suchergebnisse®, klicken Sie
gegebenenfalls auf ,,Meiner Kontaktliste hinzufiigen* und anschlieBend
auf ,,Fertig stellen®.

3 Geben Sie die Mitteilung ein.
4 Klicken Sie auf

Andern der Schriftart von Text in einem Gesprich

1 Markieren Sie in einem gedffneten Gespriach den Text, den Sie dndern
mochten.

2 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten* und anschliefend auf ,,Schrift®.
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3 Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.

Sie konnen auBerdem Text markieren und Optionen aus dem Kopftext iiber
dem eingegebenen Text auswéhlen.

Weitere Informationen zum Festlegen der Standardschriften finden Sie unter
»Angeben der Schrift bei erstellten Nachrichten* auf Seite 164 und ,,Angeben
der Schrift bei empfangenen Nachrichten® auf Seite 165.

Fiihren von Gruppengesprachen

Sie konnen Instant Messaging-Gesprache mit mehreren Benutzern fiihren.
Beginnen Sie ein Gesprach mit einem Benutzer und laden Sie anschlieBend
zusétzliche Benutzer dazu ein.

1 Doppelklicken Sie in Threr Kontaktliste auf einen Benutzer.
Oder:

Klicken Sie auf ,,Nachricht senden‘ und suchen Sie anschlieend einen
Benutzer, indem Sie die Anweisungen unter Schritt 2 in ,,Senden von
Direktnachrichten® auf Seite 149 befolgen.

2 Klicken Sie auf,,Aktionen* und anschlieend auf ,,Andere zum Gespriach
einladen®.

3 Klicken Sie auf einen Benutzer (oder bei gedriickter Strg-Taste auf
mehrere Benutzer) in Threr Kontaktliste und anschliefend auf ,,OK*.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen®, um nach Benutzern zu suchen, die
nicht in Threr Kontaktliste enthalten sind. Befolgen Sie die Anweisungen
von Schritt 2 in ,,Senden von Direktnachrichten® auf Seite 149.

Sie konnen auch bei gedriickter Strg-Taste auf mehrere Benutzer in Threr
Kontaktliste klicken und die Eingabetaste driicken, um ein Gruppengesprach
zu beginnen.

Jeder Benutzer, der zum Gesprich eingeladen wird, empfangt diese
Mitteilung:
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@ Einladung zu einem Gesprich ﬂ

’:‘ Einladung won: Tonga 'Wu

Gesendet:  13.01.2003 11:38:41

Maochten Sie an diezem Gesprach teilnehmen’?

[ Eirladungen immer akzeptisren

Wenn die Liste der Teilnehmer fiir dieses Gespréch nicht angezeigt wird,
klicken Sie auf >, um die Systemsteuerung zu 6ffnen.

Sobald ein Benutzer die Einladung zu dem Gesprich bestétigt hat, kann er
Nachrichten an die anderen Teilnehmer senden. Der Benutzer kann keine
Nachrichten sehen, die gesendet wurden, bevor er sich dem Gespréch
angeschlossen hat bzw. nachdem er das Gespréch beendet hat.

Hinzufiigen eines Zeitstempels zu jedem Eintrag in einem Gespréach

1 Klicken Sie in einem gedffneten Gesprach auf ,,Anzeigen* und
anschlieBend auf ,,Zeitstempel anzeigen®.

Speichern von Gesprachen
1 Klicken Sie in einem gedffneten Gesprach auf ,,Datei®.

2 Klicken Sie auf,,Gesprich speichern unter*, navigieren Sie zu einem
Standort und legen Sie anschlieBend einen Dateinamen fest.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Gesprich speichern®, wenn Sie das Gesprich bereits
mindestens einmal gespeichert haben.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Gesprich in iFolder speichern, wenn Novell iFolder
installiert ist.

3 Kilicken Sie auf,,Speichern®.

Das Gespriach wird als Textdatei mit der Endung ,,txt* gespeichert.
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Sie werden auBBerdem zum Speichern eines Gespréichs aufgefordert, sobald
Sie das Gesprich schlieBen. Informationen zum Andern dieser Einstellung
finden Sie unter ,,Angeben, ob das Speichern von Gesprichen bestitigt
werden muss* auf Seite 167.

Offnen von gespeicherten Gesprichen

1 Klicken Sie in einem Gespréchsfenster auf ,,Datei* und anschlieend auf
,aesprach 6ffnen®.

2 Navigieren Sie zum Standort des Gesprichs und klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*.

Mit diesem Verfahren 6ffnen Sie ein gespeichertes Gesprach.

Damit Sie nach einem archivierten Gespriach suchen konnen, muss der
Systemverwalter Thnen Zugriffsrechte erteilen. Weitere Informationen finden
Sie unter ,,Durchsuchen von Archiven nach protokollierten Gesprachen® auf
Seite 153.

Drucken von Gesprachen

1 Klicken Sie in einem gedffneten Gesprach auf,,Datei” und anschlieBend
auf ,,Gespriach drucken®.

2 Klicken Sie auf ,,Drucken®.

Durchsuchen von Archiven nach protokollierten Gesprachen

Der Systemverwalter kann festlegen, dass alle Gespriche in einem
Systemarchiv protokolliert werden. Wenn Sie iiber Zugriffsrechte verfiigen,
konnen Sie das Archiv nach protokollierten Gesprachen durchsuchen.

1 Klicken Sie auf,,Datei* und anschlieBend auf ,,Archiv durchsuchen®.
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Search Archived Messages ll

— Participant

Firzt Mame ILastName |UserID |

Eemove |

—Date Range
From: [[™" o dlate Te: [ ro date

— Containing Text

Search I Cancel | Help |

2 Mit dem Dialogfeld ,,Archivierte Nachrichten suchen kénnen Sie nach
Teilnehmern, Datumsangaben und Gesprachstexten suchen:

Klicken Sie auf ,,Suchen®, um Teilnehmer zu suchen und hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf E|, um Datumsangaben im Gruppenfeld ,,Zeitspanne*
auszuwdahlen.

Geben Sie den zu suchenden Text im Feld ,,Enthalt folgenden Text™ ein.

3 Klicken Sie auf,,Suche®, um nach Gespriachen zu suchen, die mit den
angegebenen Suchkriterien iibereinstimmen.

4 Um die angezeigte Liste von protokollierten Gesprachen zu drucken oder
zu speichern, klicken Sie im Menti ,,Datei* auf ,,Liste drucken® bzw.
,»Liste speichern®.

5 Um das gerade markierte, protokollierte Gespréach zu drucken oder zu
speichern, klicken Sie im Menii ,,Datei* auf ,,Drucken‘ bzw. ,,Speichern®.

6 Um Anderungen an Ihrer Suche vorzunehmen, klicken Sie auf ,,Datei*,
,,Suche modifizieren*, nehmen Sie die Anderungen vor und klicken Sie
anschlieBend erneut auf ,,Suche*.
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Senden von Email-Nachrichten
1 Klicken Sie auf ,,Email senden®.

2 Wihlen Sie den Namen der Person aus, an die Sie eine Email-Nachricht
senden mochten, und klicken Sie anschliefend auf ,,OK*.

Oder:

Doppelklicken Sie auf den Namen der Person, an die Sie eine Email-
Nachricht senden mochten.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen®, wihlen Sie ,,Diese Benutzer-ID
verwenden® aus, geben Sie die Benutzer-ID der Person ein und klicken
Sie anschlieBend auf , Fertig stellen®.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen®, wahlen Sie ,,Nach einem Benutzer
suchen® aus, geben Sie den gesuchten Namen ganz oder teilweise ein und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter”. Markieren Sie den gewiinschten
Benutzer in der Liste ,,Suchergebnisse®, klicken Sie gegebenenfalls auf
»Meiner Kontaktliste hinzufiigen* und anschlieend auf ,,Fertig stellen®.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Benutzer suchen®, um eine Person zu ermitteln. Klicken
Sie auf ,,Spezielle Optionen“. Klicken Sie in der Dropdown-Liste neben
einem Feld auf ,,Beginnt mit“, ,,Enthdlt” oder ,,Gleich*. Geben Sie die
gesuchten Informationen im Feld ein und klicken Sie auf ,,Weiter*.
Markieren Sie den gewiinschten Benutzer in der Liste ,,Suchergebnisse®,
klicken Sie gegebenenfalls auf ,,Meiner Kontaktliste hinzufiigen* und
anschlieBend auf ,,Fertig stellen.

3 Wenn die Email-Nachricht geéffnet wird, stellen Sie die Nachricht fertig
und klicken Sie auf der Symbolleiste ,,Senden* an.

Wenn Sie jedesmal dazu aufgefordert werden mochten, eine Email zu senden,
anstatt eine Direktnachricht an jemanden zu schicken, der sich gerade im
Offline-Modus befindet, klicken Sie auf ,,Werkzeuge®, ,,Optionen‘ und das
Register ,,Nachricht“. Stellen Sie sicher, dass ,,Nachrichten an Offline-
Kontakte als Email senden® ausgewdhlt ist und klicken Sie anschlieend
auf ,,OK*.
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Arbeiten mit Kontakten

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Hinzufiigen von Kontakten® auf Seite 156
+ . Loschen von Kontakten® auf Seite 157
¢ Organisieren von Kontaktlisten* auf Seite 157
¢ Importieren von Kontaktlisten* auf Seite 157

+ _Exportieren von Kontaktlisten* auf Seite 158

Hinzufiigen von Kontakten

1 Klicken Sie auf ,,Kontakt hinzufiigen®.

Lizte: hirzu.

: Enweitert > |
& Mach einem Berutzer sucher:

Mame: ||

p Drer Agszistent hilft lhnen bei der Suche nach Kontakten und fligt diese [hrer

Mamen vollstandig oder teilweize eingeben. Stermchen werden
ignoriert,
" Diese BerutzerD venwendsr:

Benutzer-/D:

< Zurick | Eiter | Abbrechenl

2 Geben Sie den Namen der Person, die Sie hinzufiigen mdchten, teilweise
bzw. vollstindig ein, klicken Sie auf ,,Weiter*. Klicken Sie in der Liste
»Suchergebnisse* auf den Namen und anschlieSend auf ,,Hinzufligen®.

Oder:

Geben Sie die Benutzer-ID der Person ein. Klicken Sie anschlielend auf
,Hinzufiigen®.

Oder:
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Loschen von Kontakten

1

Klicken Sie auf,,Spezielle Optionen*. Klicken Sie in der Dropdown-Liste
neben einem Feld auf ,,Beginnt mit®, ,,Enthélt™ oder ,,Gleich®. Geben Sie
die gesuchten Informationen im Feld ein und klicken Sie auf ,,Weiter*.
Markieren Sie den gewiinschten Benutzer in der Liste ,,Suchergebnisse*
und klicken Sie anschlieend auf ,,Hinzufiigen®.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kontakt und anschlie8end
auf ,,Entfernen.

Organisieren von Kontaktlisten

Sie konnen Ihre Kontaktliste organisieren, indem Sie Kontakte und Ordner an
den gewtiinschten Standort ziehen. Sie kdnnen auch folgende Schritte
ausfiihren:

1

2

Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlie8end auf , Kontakte
organisieren‘.

Klicken Sie auf die Kontaktnamen und anschlieend auf ,,Nach oben
oder ,,Nach unten®, um die Position in der Liste zu dndern.

Um einen Ordner hinzuzufiigen, klicken Sie auf,,Ordner hinzufiigen®.
Geben Sie anschlieBend den Ordnernamen ein.

Um einen Kontakt in einen Ordner zu verschieben, ziehen Sie den
Kontakt in den Ordner. Sie konnen auch auf den Kontakt, ,,Aktionen‘ und
,, Verschieben“ klicken, den Ordner in der Dropdown-Liste markieren und
anschlieBend auf ,,OK* klicken.

Klicken Sie auf,,Schlielen®.

Importieren von Kontaktlisten

Sie konnen eine Kontaktliste importieren, wenn Thnen eine NMX-Datei
(Kontaktlistendatei) zur Verfiigung steht. Eine NMX-Datei ist eine Datei,
die aus einer GroupWise Messenger-Kontaktliste exportiert wurde. Die
importierten Kontakte werden mit Threr vorhandenen Kontaktliste
zusammengefiihrt.

1

Klicken Sie auf,,Datei* und anschlieBend auf ,,Kontaktliste importieren®.
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2 Navigieren Sie zum Standort der NMX-Datei und wihlen Sie den
Dateinamen aus, beispielsweise B kontakts.nmsx

3 Klicken Sie auf den Dateinamen und anschlieBend auf ,,Offnen*.

Exportieren von Kontaktlisten

Sie konnen Thre Kontaktliste als NMX-Datei (Kontaktlistendatei) speichern
und an andere Benutzer verteilen. Wenn ein Benutzer die NMX-Datei
importiert, werden die importierten Kontakte und seine vorhandene
Kontaktliste zusammengefiihrt.

1 Klicken Sie auf ,,Datei“ und anschlielend auf ,,Kontaktliste exportieren®.
2 Navigieren Sie zu dem Verzeichnis, in dem sich die NMX-Datei befindet.

3 Wihlen Sie den Dateinamen aus (beispielsweise J0 kontakte.nmx ) und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern®.

Arbeiten mit Statusangaben

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Andern Thres Status® auf Seite 158

+ _ Erstellen eines benutzerdefinierten Status auf Seite 159

Andern lhres Status

1 Klicken Sie auf die Statusleiste. (Hier wird unter der Meniileiste Thr
Name angezeigt.)

2 Klicken Sie auf den Status, der den anderen Benutzern neben Ihrem
Namen in den Kontaktlisten angezeigt werden soll.

+ & Online

« & Belegt

o @& Abwesend

+ @3 Offline erscheinen

Sie konnen auBBerdem mit der rechten Maustaste im Systembereich auf das
Symbol ,,GroupWise Messenger und anschliefend auf ,,Status“ und den
gewiinschten Status klicken.
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Erstellen eines benutzerdefinierten Status

1

Klicken Sie auf ,,Datei®, ,,Status“ und anschlieBend auf
,,.Benutzerdefinierter Status®.

Benutzerdefinierter Verfl'.igharkeitsstatl.lf" x|

Benutzerdefinierte Statusliste: Schliefen |
O |
Hinzufiigen...

Entfernen |
Bearbeiten... |

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen®.

Geben Sie den Titel fiir den benutzerdefinierten Status ein. Beispiel: ,,Bin
in Besprechung*.

Klicken Sie ,,Belegt® oder ,,Abwesend* auf der Dropdown-Liste
»Anzeigen als*“ an. Dadurch wird das Symbol bestimmt, das neben Threm
Status angezeigt wird.

Optional: Geben Sie den Text ein, der automatisch einem Benutzer
angezeigt werden soll, der Thnen eine Direktnachricht sendet, wenn Sie
diesen Status ausgewahlt haben. Beispiel: ,,Ich bin gerade in einer
Besprechung und kann derzeit nicht antworten®.

6 Klicken Sie auf ,,OK* und anschliefend auf ,,Schliefen®.

Anpassen von GroupWise Messenger

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

,,Andern Thres Passworts* auf Seite 160

»Angeben, wer Thren Status anzeigen und IThnen Nachrichten senden
kann* auf Seite 161

»Anzeigen von Online-Kontakten* auf Seite 161

,Deaktivieren von akustischen Signalen® auf Seite 162
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+ Angeben, ab wann Sie als ,,Bereit* angezeigt werden* auf Seite 162
+ _Angeben der Funktionsweise fiir die Eingabetaste® auf Seite 163

* _Angeben der Schrift bei erstellten Nachrichten auf Seite 164

+ Angeben der Schrift bei empfangenen Nachrichten® auf Seite 165

* _Angeben, wann akustische Signale und Benachrichtigungen ausgegeben
werden® auf Seite 165

+ , Angeben des Verhaltens fiir das Offnen von GroupWise Messenger* auf
Seite 166

+ Angeben, ob das Speichern von Gespriachen bestitigt werden muss* auf
Seite 167

¢, Verwenden der Startoptionen‘ auf Seite 167

Andern lhres Passworts

Wenn der Systemverwalter Thnen die entsprechenden Rechte erteilt, konnen
Sie Ihr GroupWise Messenger-Passwort dndern. Weil Sie sich bei GroupWise
Messenger mit Threm eDirectory-Passwort (NDS/Novell eDirectory)
anmelden, handelt es sich hierbei tatsiichlich um eine Anderung des
eDirectory-Passworts.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Passwort &ndern®.

@ GroupWise Messenger - Anmelden

GroupWise.

Messenger

Benutzer-ID: |

MHeues Fazswort: I

Hewes Fagswart bestatigen: |

0K | Abbrechen |

2 Geben Sie Thr altes Passwort in das Feld ,,Altes Passwort“ ein. Geben Sie
anschlieBend Ihr neues Passwort in die Felder ,,Neues Passwort* und
»Passwort bestitigen ein.

3 Klicken Sie auf,,OK*.
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Angeben, wer lhren Status anzeigen und lhnen Nachrichten senden kann

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge®, ,,Optionen* und anschlieend auf das
Register ,,Vertraulichkeit™.

Allgemein | Machricht | Warnmeldungen VETU&U“Cthitl

Wwer kann meinen Online-Status sehen und mir Machrichten senden:

Zulazsig: Blockiert:

<Alle anderen> Blockieren >> |
Zulassen |

Hinzufiigen... |
Entfermet |

()8 I Abbrechenl Ubemehmenl

2 Sie konnen in den Listen ,,Zuldssig™ und ,,Blockiert* mit den
Schaltflachen ,,Hinzufiigen* und ,,Entfernen die gewiinschten Benutzer
hinzufiigen oder entfernen.

3 Wihlen Sie die Benutzer aus und verschieben Sie diese mit den
Schaltflachen ,,.Blockieren >>* und ,,Zulassen >>“, um die Benutzer
von einer Liste in die andere zu verschieben.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Anzeigen von Online-Kontakten

StandardmiBig werden alle Kontakte in Ihrer Kontaktliste angezeigt.

1 Klicken Sie im Kopftext iiber der Kontaktliste auf @ und anschlieBend
auf ,,Online-Kontakte anzeigen®.

Sie konnen auch auf ,,Anzeigen® und anschlieBend auf ,,Online-Kontakte
anzeigen* klicken.
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Deaktivieren von akustischen Signalen

Sie konnen voriibergehend alle akustischen Signale deaktivieren.

1 Klicken Sie in der Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das Symbol
fiir den GroupWise Messenger-Status und aktivieren Sie anschlie3end die
Option ,,Stumm®.

2 Um die akustischen Signale wieder zu aktivieren, wiederholen Sie den
vorherigen Schritt.

Wenn Sie die Option ,,Stumm® verwenden, um Audio zu deaktivieren, wird
beim Beenden und erneuten Anmelden bei GroupWise Messenger die
Audiofunktion wieder aktiviert.

Weitere Informationen zum Festlegen von akustischen Signalen und
Benachrichtigungen finden Sie unter ,,Angeben, wann akustische Signale und
Benachrichtigungen ausgegeben werden® auf Seite 165.

Angeben, ab wann Sie als ,,Bereit”“ angezeigt werden

Wenn Sie GroupWise Messenger eine bestimmte Zeit nicht verwenden, wird
in den Kontaktlisten der anderen Benutzer neben dem Status fiir [hren Namen
,Bereit angezeigt. Sie konnen diese Dauer dndern.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® > ,,Optionen® und anschlieBend auf das
Register ,,Allgemein®.
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A"QEFﬂEinlNachricht ‘Warnmeldungen | Yertraulichkeit

[~ Beim Starten von ‘Windows Groupise Messenger ausfubreré

[V Beim Starten von Groupwise Messenger Kontaktiste anzeigen
¥ &ls "Bereit" anzeigen bei Inaktivitat von ISSS ﬂ Minuten

V¥ Beim Schiisben von Gesprdchen zum Speichern auffordern

Sprache der Benutzeroberflache:

I Deutsch LI

()8 I Abbrechenl Ubemehmenl

2 Vergewissern Sie sich, dass die Option ,,Als 'Bereit' anzeigen bei
Inaktivitdt von  Minuten® ausgewahlt ist.

3 Andern Sie die Dauer.
4 Klicken Sie auf,,OK*.

Angeben der Funktionsweise fiir die Eingabetaste

Wenn Sie die Eingabetaste driicken, wird die erstellte Nachricht gesendet.
Sie konnen auBerdem festlegen, dass durch Driicken der Eingabetaste in
Ihrer Nachricht eine neue Zeile eingefligt wird.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® > ,,Optionen® und anschlieBend auf das
Register ,,Nachricht®.
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Allgemein  Nachricht | ywammeldungen | Vertraulichkeit

— Machrichten senden

Standardmalige Schriftart beim Erstellen von M achrichten:

Microsoft Sans Serif

Mit der Eingabetaste kann beim Erstellen von Machrichten eine neue Zeile
[~ eingefiigt werden. [Alt+Eingabetaste sendet Machrichten, Strg+Eingabetaste
fuigt eine neue Zeile ein.]

— Machrichten empfangen

IS Eingehende Machrichten in der Schriftart und den Farben, wie vom Abzender
gewahlt, anzeigen

" &lle eingehenden Nachrichten in meiner standardmaRigen Schriiftart anzeigen

r— Offline-F.ontakte

¥ Machrichten an Difine-F.ontakte al: Email sendsn

()8 | Abbrechenl Ubemehmenl

2 Wihlen Sie ,,Mit der Eingabetaste kann beim Erstellen von Nachrichten
eine neue Zeile eingefligt werden* aus.

3 Klicken Sie auf,,OK*.

Driicken von Strg+Eingabetaste bzw. Umschalt+Eingabetaste fligt immer eine
neue Zeile ein. Alt+Eingabetaste sendet immer eine Nachricht.

Angeben der Schrift bei erstellten Nachrichten

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® > ,,Optionen® und anschlieBend auf das
Register ,,Nachricht®.

2 Klicken Sie neben ,,Standardschrift fiir erstellte Nachrichten* auf
,,Andern®.

3 Wihlen Sie die gewiinschte Schrift und klicken Sie anschlieBend auf
,»OK*.

4 Klicken Sie auf ,,OK*.
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Angeben der Schrift bei empfangenen Nachrichten

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® > ,,Optionen® und anschlieend auf das
Register ,,Nachricht®.

2 Wihlen Sie eine der Optionen im Gruppenfeld ,,Nachrichtenempfang*
aus.

3 Klicken Sie auf,,OK*.

Angeben, wann akustische Signale und Benachrichtigungen ausgegeben werden

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge®, ,,Optionen und anschlieend auf das
Register ,,Warnmeldungen®.

Allgemeinl Machricht ‘armmeldungen | Yertraulichkeit

Ereignizbenachrichtigungen

@
@ = Wenn die erste Machricht empfangen wird
< Wenn eine weitere Machricht empfangen wird
= Wenn eine Machricht gezendet wird

v ‘wammeldung anzeigen

[ Audio wiedergeben

IE:\N ovellibeszengeriuseron way .l [urchsuchen... |

[ Audiodateien nur abspielen, wenn Status "erfiighar lautet

()8 I Abbrechenl Ubemehmenl

2 Klicken Sie in der Liste ,,Benachrichtigung bei Ereignissen® auf das
Ereignis, zu dem Sie akustische Signale und Benachrichtigungen erhalten
mochten.

3 Aktivieren oder deaktivieren Sie ,,Benachrichtigung und akustisches
Signal“. Um das standardméBige akustische Signal zu dndern, navigieren
Sie zu einer anderen Audiodatei.
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4 Wihlen Sie gegebenenfalls ,,Akustische Signale nur beim Status
'Verfiigbar' ausgeben® aus.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Um voriibergehend alle akustischen Signale zu deaktivieren, klicken Sie im
Systembereich mit der rechten Maustaste das Symbol fiir den Status von
GroupWise Messenger an und aktivieren Sie anschliefend die Option ,,Alles
aus®. Fiihren Sie denselben Schritt aus, um die akustischen Signale wieder zu
aktivieren. Wenn Sie die Option ,,Stumm* verwenden, um Audio zu
deaktivieren, wird beim Beenden und erneuten Anmelden bei GroupWise
Messenger die Audiofunktion wieder aktiviert.

Angeben des Verhaltens fiir das Offnen von GroupWise Messenger

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® > ,,Optionen® und anschlieend auf das
Register ,,Allgemein®.

A"QEFﬂEinlNachricht ‘Warnmeldungen | Yertraulichkeit

[~ Beim Starten von ‘Windows Groupise Messenger ausfubreré

[V Beim Starten von Groupwise Messenger Kontaktiste anzeigen
¥ &ls "Bereit" anzeigen bei Inaktivitat von ISSS ﬂ Minuten

V¥ Beim Schiisben von Gesprdchen zum Speichern auffordern

Sprache der Benutzeroberflache:

I Deutsch LI

()8 I Abbrechenl Ubemehmenl

2 Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option ,,GroupWise Messenger
beim Start von Windows ausfiihren®.

3 Klicken Sie auf,,OK*.
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Sie konnen im GroupWise-Client auch angeben, ob GroupWise Messenger
beim Start des GroupWise-Client gedffnet wird. Klicken Sie im GroupWise-
Client auf ,,Werkzeuge*, ,,Optionen‘. Doppelklicken Sie auf ,,Umgebung*
und aktivieren oder deaktivieren Sie anschlieBend ,,Messenger beim Starten
automatisch ausfithren®.

Angeben, ob das Speichern von Gesprachen bestitigt werden muss

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® > ,,Optionen® und anschlieBend auf das
Register ,,Allgemein®.

2 Aktivieren oder deaktivieren Sie die Option ,,Beim Schlielen von
Gesprachen zum Speichern auffordern®.

3 Klicken Sie auf,,OK*.

Verwenden der Startoptionen

Beim Starten von GroupWise Messenger kdnnen Sie in der Befehlszeile
folgende Startoptionen verwenden:

Startoption Auswirkung

/l-xx Legt die Sprache der Benutzeroberflache fest. XX
steht fur die ANSI-Abkiirzung der Sprache (2
Buchstaben).

/background Startet GroupWise Messenger, wobei das

Hauptfenster nicht angezeigt wird.

Ju-xxx oder /@u-xxx Legt die Benutzer-ID fest, mit der die Anmeldung
erfolgt. XXX steht fur die Benutzer-ID.

fipa-xxx Legt die IP-Adresse fest, mit der die Anmeldung
erfolgt. XXX steht fiir die IP-Adresse.

fipp-xxx Legt den IP-Anschluss fest, mit dem die
Anmeldung erfolgt. XXX steht fur den IP-
Anschluss.

/import-Dateiname Importiert eine bestimmte Kontaktliste. Dateiname

steht flr die NMX-Datei.
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Folgende Optionen kénnen in der Befehlszeile und in einem Browserfenster,
beispielsweise Internet Explorer, verwendet werden.

Option

Auswirkung

nim:launchNM
nim:startim

nim:startim?username=
Benutzername

nim:startim?username=
Benutzername&message
=Nachricht

nim:addContact

nim:addContact?userna
me=Benutzername

nim:addContact?userna
me=Benutzername&
foldername=0rdnername

nim:import?filename=
Dateiname

nim:invite

nim:close

nim:exit

nim:open

nim:preferences

Offnet GroupWise Messenger.
Offnet das Dialogfeld fiir Einladungen.

Beginnt ein Gesprach mit Benutzername.

Sendet eine bestimmte Nachricht an Benutzername.
Beispiel:
nim:startim?username=AAdams&message=Guten
+Morgen.

Offnet das Dialogfeld ,Kontakt hinzufiigen®.

Offnet das Hauptfenster von GroupWise Messenger
und fligt Benutzername zur Kontaktliste hinzu. Der
Name wird nicht in einem bestimmten Ordner,
sondern auf der Stammebene zur Kontaktliste
hinzugefiigt. Beispiel:
nim:addcontact?username=AAdams.

Offnet das Hauptfenster von GroupWise Messenger
und figt Benutzername zur Kontaktliste hinzu. Der
Name wird im Ordner Ordnername hinzugefiigt.
Importiert die Kontakte in die NMX-Datei Dateiname.
Offnet das Dialogfeld fiir Einladungen. (Gleiche
Funktion wie nim:startim)

Schlielt das Hauptfenster von GroupWise
Messenger. GroupWise Messenger wird jedoch
nicht beendet.

Beendet GroupWise Messenger.

Offnet das Hauptfenster von GroupWise Messenger.

Offnet das Dialogfeld ,Optionen*.
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Verwenden von GroupWise Messenger in GroupWise

In GroupWise stehen folgende GroupWise Messenger-Optionen zur
Verfiigung:

*

*

*

,.Senden von Direktnachrichten® auf Seite 169
»Anzeigen der Kontaktliste von GroupWise Messenger* auf Seite 169

»Festlegen, ob GroupWise Messenger beim Aufrufen von GroupWise
gestartet wird* auf Seite 170

»Anzeigen von GroupWise Messenger-Optionen* auf Seite 170

Senden von Direktnachrichten

1

2

4
5

Klicken Sie in GroupWise auf ,,Datei®, ,,Neu* und anschlieBend auf
,.Direktnachricht®.

Klicken Sie auf die Person, an die Sic eine Nachricht senden mdchten.
Oder:

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Benutzer suchen®, um nach einer
Person zu suchen, die nicht in Threr Kontaktliste enthalten ist.

Klicken Sie auf ,,OK*.
Geben Sie die Nachricht ein.

Driicken Sie die Eingabetaste bzw. Alt+Eingabetaste.

Anzeigen der Kontaktliste von GroupWise Messenger

1

Klicken Sie in GroupWise auf ,,Werkzeuge* und ,,Messenger*.
Klicken Sie anschlieBend auf , Kontaktliste®.
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Festlegen, ob GroupWise Messenger beim Aufrufen von GroupWise
gestartet wird

1 Klicken Sie in GroupWise auf ,,Werkzeuge* und anschlieBend auf
,»Optionen®.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Umgebung™

3 Aktivieren bzw. deaktivieren Sie im Register ,,Allgemein® die Option
»Messenger beim Starten automatisch ausfiihren®.

Wenn Sie sowohl GroupWise als auch GroupWise Messenger ausfithren und
GroupWise beenden, wird GroupWise Messenger weiterhin ausgefiihrt, bis
Sie dieses Programm ebenfalls beenden.

Anzeigen von GroupWise Messenger-Optionen

1 Klicken Sie in GroupWise auf ,,Werkzeuge® und ,,Messenger®. Klicken
Sie anschlieBend auf ,,Einstellungen®.
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Planen von Gruppeneintragen und
empfangerlosen Nachrichten

Sie haben die Moglichkeit, Termine, Jobs und Notizen fiir sich selbst und fiir
andere Benutzer zu planen, und zwar unabhéngig davon, ob das Ereignis
einmalig oder regelmaBig auftritt. Sie konnen auch einen Zeitraum als
empfingerlosen Termin festlegen.

Weitere Informationen dariiber, wie sich Termine, Jobs, Notizen und andere
Nachrichtenkategorien unterscheiden, finden Sie unter
»Nachrichtenkategorien von GroupWise* auf Seite 57.

Mit der Option ,,Datumsautomatik konnen Sie stets wiederkehrende
Termine, Jobs oder Notizen planen. Weitere Informationen finden Sie unter
,,Planen von wiederkehrenden Nachrichten® auf Seite 191.

Wenn Sie feststellen mdchten, ob eine bestimmte Person einen Job akzeptiert
hat oder zu Threr Besprechung kommen kann, suchen Sie einfach nach dem
Status ,,Akzeptiert” oder ,,Abgelehnt” in den Eigenschaften der Nachricht.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Uberpriifen des Status Ihrer
Nachrichten* auf Seite 101.

Notify* kann Thnen eine Benachrichtigung zustellen, wenn Empfanger
Nachrichten akzeptiert, abgelehnt oder erledigt haben. Weitere Informationen
finden Sie unter ,,Empfangen von Benachrichtigungen iiber
Ausgangsnachrichten® auf Seite 102.

Alle geplanten Terminnachrichten kdnnen zuriickgezogen oder neu geplant
werden, selbst dann, wenn diese bereits von den Empfangern gedffnet und
akzeptiert wurden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Zuriickziehen von gesendeten Nachrichten® auf Seite 100 und ,,Neuplanen
von Termine* auf Seite 175.
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Weitere Informationen zur Verwaltung von Nachrichten, die Sie gesendet oder
empfangen haben, finden Sie unter ,, Verwalten von Ausgangsnachrichten* auf
Seite 98 und ,,Verwalten von Eingangsnachrichten* auf Seite 106.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Planen von Terminen® auf Seite 172
+ _Senden von Jobs* auf Seite 181
¢ ,Senden von Notizen* auf Seite 186
+ Akzeptieren oder Ablehnen von geplanten Nachrichten® auf Seite 189
¢ Festlegen von Zeitzonen fiir Termine* auf Seite 190

¢ _Planen von wiederkehrenden Nachrichten® auf Seite 191

Planen von Terminen

Mithilfe von Terminen konnen Sie Zeitblocke an einem bestimmten Datum
oder fiir einen Datumsbereich planen.

Mit der Option ,,Terminzeitensuche* konnen Sie nach Zeiten suchen, in denen
samtliche Benutzer und Ressourcen verfiigbar sind, die Sie fiir einen Termin
benotigen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Planen von Terminen fiir andere Benutzer® auf Seite 173
¢ _Neuplanen von Termine* auf Seite 175
¢ Absagen von Terminen* auf Seite 175
¢ _Planen von eigenen Terminen® auf Seite 176

¢ _Priifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden sind* auf
Seite 177

* Formatieren von Terminen in ICAL® auf Seite 180
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Planen von Terminen fuir andere Benutzer
1 Klicken Sie & MeuerTermin ~  auf der Symbolleiste an.

2 Geben Sie in das Feld ,,An“ einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschlieBend die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden
weiteren Benutzer. Geben Sie auch etwaige Ressourcen-IDs
(beispielsweise Konferenzraume) im Feld ,,An‘ ein. Falls erforderlich,
geben Sie in die Felder ,,CC* und ,,BK* Benutzernamen ein.

Oder:

Um Benutzernamen oder Ressourcen aus einer Liste auszuwéhlen,
klicken Sie ,,Adresse‘ auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den
jeweiligen Benutzer und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

3 Um den ,,Von“-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu
dndern, klicken Sie auf won: ~|und anschlie3end auf einen Namen.

4 Geben Sie den Ort der Besprechung in das Feld ,,Ort“ ein.
5 Legen Sie das Anfangsdatum fest.
Oder:

Klicken Sie auf , um fiir den Termin ein Datum festzulegen oder eine
Datumsautomatik einzurichten.

6 Geben Sie das Anfangsdatum und die Dauer an. Die Dauer kann in
Minuten, Stunden oder Tagen angegeben werden.

7 Geben Sie einen Betreff und den Mitteilungstext ein.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern der Schrift von
gesendeten Nachrichten* auf Seite 63.
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Bitte aktualisierte Statusberichte fir diesen Monat nicht vergessen.

Ordner: Kalender

8 Wenn Sie sicherstellen mochten, dass die fiir den Termin bendtigten
Personen und Ressourcen verfiigbar sind, konnen Sie eine
Terminzeitensuche durchfiithren, indem Sie ,,Terminzeitensuche® auf der
Symbolleiste anklicken. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter

,Prifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden sind* auf
Seite 177.

Wenn Sie auf das Register ,,Sendeoptionen® klicken, konnen Sie
verschiedene Optionen festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diesen
Termin eine hohe Prioritét festlegen und eine Antwort von den
Empféngern anfordern.

9 Klicken Sie ,,Senden” auf der Symbolleiste an.
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Neuplanen von Termine

Wenn Sie sicherstellen mdchten, dass die flir den Termin bendtigten Personen
und Ressourcen verfiigbar sind, konnen Sie eine Terminzeitensuche
durchfiihren, indem Sie ,,Terminzeitensuche* auf der Symbolleiste anklicken.

1 Klicken Sie auf den Ordner ,,Ausgangsnachrichten® in der Ordnerliste.
2 Klicken Sie auf den Termin, den Sie neu planen mdchten.
3 Klicken Sie auf ,,Aktionen® und anschlieend auf ,,Neu senden®.

4 Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde,
klicken Sie auf ,,Diese Nachricht* oder ,,Alle Nachrichten®.

5 Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend ,,Senden*
auf der Symbolleiste an.

6 Klicken Sie auf,,Ja“, um die urspriingliche Nachricht zuriickzuziehen.

Wenn Sie einen Termin fiir eine andere Uhrzeit am selben Tag neu planen
mochten, 6ffnen Sie den Kalender und ziehen den Termin auf die neue
Uhrzeit.

Absagen von Terminen

Sie kdnnen einen Termin absagen, wenn Sie ihn selbst geplant haben oder die
entsprechenden Vertretungsrechte fiir die Mailbox der Person besitzen, die
den Termin geplant hat.

1 Klicken Sie auf den Ordner ,,Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.
2 Klicken Sie auf den Termin, den Sie absagen mochten.
3 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten® und anschlieend auf ,,Loschen®.

4 Wenn der urspriingliche Termin mit der Datumsautomatik geplant wurde,
klicken Sie auf ,,Diese Nachricht“ oder ,,Alle Nachrichten®.

5 Klicken Sie auf ,,Allen Mailboxen* und anschlie3end auf ,,OK*.
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Planen von eigenen Terminen

Fiir Zeitraume, in denen Sie nicht flir Besprechungen zur Verfiigung stehen,
sollten Sie einen empfingerlosen Termin planen. Wenn ein anderer Benutzer
Sie fiir einen Termin vorgesehen hat und eine Terminzeitensuche durchfiihrt,
sieht er, dass Sie zu den angegebenen Zeiten nicht zur Verfiigung stehen, kann
jedoch auch fiir diesen Zeitpunkt einen Termin planen.

Empfiangerlose Termine werden in Threm Kalender an dem von Thnen
festgelegten Datum eingefiigt. Sie werden weder in Thre Mailbox noch in die
Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

1 Klicken Sie den Pfeil der Schaltfliche E&f5Meuer Termin = auf der
Symbolleiste an. Klicken Sie anschlieend auf ,,Empfangerloser
Termin®.

& Empfingerloser Termin 10l =l
Datei Bearbeiten Anzeigen Akbtionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

“ @Aufgeben 3¢ abbrechen &2 | . | 2 (= | HF b U o

Termin | optionen |

Betreff: IZahnarzttermin

Ort: I

Anfangsdatum: [Di, 25 Mrz 2003 [oa:a0:00

Dauet: |1 Stunde 30 Minuten

I Ordner: Kalender v |

Oder:

Offnen Sie in Threm Kalender ein Layout mit einer Terminliste. Klicken
Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie anschlieBend auf eine Uhrzeit
in der Terminliste.
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2 Geben Sie einen Betreff und einen Ort (optional) ein.

3 Geben Sie das Anfangsdatum und die Anfangszeit ein, sofern dies noch
nicht geschehen ist.

4 Klicken Sie gegebenenfalls auf , um fiir den Termin ein Datum
festzulegen oder eine Datumsautomatik einzurichten.

5 Legen Sie eine Dauer fest. Die Dauer kann in Minuten, Stunden oder
Tagen angegeben werden.

6 Geben Sie eine Mitteilung (optional) ein.

Wenn Sie auf das Register ,,Optionen* klicken, konnen Sie verschiedene
Optionen festlegen, beispielsweise diesem Termin eine hohe Prioritét
zuweisen.

7 Legen Sie die Option ,,Terminzeit kennzeichnen als fest, indem Sie auf
,,Aktionen®, |, Terminzeit kennzeichnen als* und anschlieend auf eine
Art (optional) klicken.

8 Klicken Sie ,,Aufgeben auf der Symbolleiste an.

Empfiangerlose Termine werden in Threm Kalender an dem von Thnen
festgelegten Datum eingefiigt. Sie werden weder in Thre Mailbox noch in die
Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

Prifen, ob gemeinsame freie Terminzeiten vorhanden sind

Mit der Option ,,Terminzeitensuche* konnen Sie nach Zeiten suchen, in denen
samtliche Personen und Ressourcen, die Sie fiir eine Besprechung benotigen,
verfligbar sind.

1 Geben Sie in dem zu erstellenden Termin die Benutzernamen und
Ressourcen-IDs in das Feld ,,An“ ein.

2 Geben Sie den ersten moglichen Tag fiir die Besprechung in das Feld
»Anfangsdatum® ein.

3 Geben Sie die Dauer der Besprechung ein.

4 Klicken Sie ,, Terminzeitensuche auf der Symbolleiste an.
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Die Legende am unteren Rand des Dialogfelds ,,Terminzeitensuche
zeigt die Bedeutung der verschiedenen Muster ,, Terminzeit kennzeichnen
als* im Raster an.

Wenn @ links vom Benutzernamen oder der Ressource angezeigt wird,
konnen Sie im Register ,,Einzelterminpléne* auf die zu einem
Benutzernamen oder einer Ressource gehdrende Terminzeit klicken, um
sich im Feld darunter zusétzliche Informationen anzeigen zu lassen.
Damit Sie dies tun konnen, muss Thnen der Benutzer oder
Ressourceneigentiimer jedoch zunédchst Terminleserechte in seiner
Zugriffsliste einrdumen, bevor das Symbol (i} angezeigt wird. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Hinzufligen und Entfernen von
Vertretungsnamen und Rechten in der Vertretungsliste* auf Seite 281.
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Um einen Benutzer- oder Ressourcennamen von der Suche
auszuschliessen, ohne ihn zu 16schen, klicken Sie auf das Register

,» Verfiigbare Zeiten™ und anschlieBend auf das Kontrollkéstchen neben
dem Benutzer- oder Ressourcennamen, um die Auswahl aufzuheben. Das
Ausschlielen einer Person oder Ressource von einer Suche ist sinnvoll,
wenn der Benutzer (vergleichbar mit einem CC-Empféanger) zwar zu der
Besprechung eingeladen werden soll, aber nicht unbedingt daran
teilnehmen muss. Zur Auswahl eines zuvor ausgeklammerten Benutzers
oder einer Ressource klicken Sie auf das Kontrollkdstchen neben dem
Benutzer oder der Ressource.

5 Klicken Sie auf ,,Autom. Auswahl®, um den ersten verfligbaren
Besprechungstermin auszuwéhlen. Klicken Sie anschliefend auf ,,OK*,
um die Benutzer und Ressourcen sowie die gewahlte Zeit und Dauer fiir
den geplanten Termin zu ibernehmen.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Autom. Auswahl“, um den gewiinschten Zeitpunkt
anzuzeigen. Klicken Sie anschlieBend auf OK, um die Benutzer und
Ressourcen sowie die gewihlte Zeit und Dauer fiir den Termin zu
iibernehmen.

Oder:

Klicken Sie auf das Register ,,Verfligbare Zeiten“, um mogliche
Besprechungstermine anzuzeigen. Klicken Sie auf eine Zeit, um sie
auszuwdhlen, und klicken Sie anschliefend auf ,,OK*, um die Benutzer
und Ressourcen sowie die gewidhlte Zeit und Dauer fiir den Termin zu
iibernehmen.

6 Um einen Benutzer oder eine Ressource aus der Liste ,,Zu Besprechung
einladen” zu entfernen, klicken Sie auf das Register ,, Verfiigbare Zeiten*.
Klicken Sie auf den zu entfernenden Benutzer- oder Ressourcennamen,
driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschliefSend auf ,,Ja*.

Dieses Vorgehen empfiehlt sich beispielsweise, wenn Sie mehrere
Konferenzraume in die Suche einbeziehen mdchten, von denen einer frei
war, und Sie die nicht benétigten Rdume wieder entfernen mochten.
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7

Stellen Sie den Termin fertig, und senden Sie ihn.

Wenn Sie eine Terminzeitensuche durchfiihren mdchten, ohne zuerst ein
Terminlayout zu erstellen, klicken Sie auf,,Werkzeuge* und anschlieSend
auf ,, Terminzeitensuche®. Geben Sie die entsprechenden Informationen
im Dialogfeld ,, Terminzeitensuche® ein und klicken Sie anschlieBend auf
,,OK*, um eine Suche nach freien Terminzeiten durchzufiihren. Wenn Sie
die gewiinschte Terminzeit ermittelt haben, klicken Sie auf ,,Besprechung
anfordern, um die Informationen zu iibernehmen und das Terminlayout
zu vervollstandigen.

Sie konnen den Suchbereich fiir einen Termin dndern, indem Sie den
Termin mit ,,Werkzeuge* > ,, Terminzeitensuche® planen und die Zahl im
Feld ,,Anzahl der zu durchsuchenden Tage* dndern.

Andern von Suchoptionen fiir die Terminzeitensuche

Sie konnen die Standardeinstellungen fiir den Suchbereich, die Zeit und
die Tage fiir alle Termine im Register ,,Terminzeitensuche* in den
Datumsoptionen éndern.

1

2
3

Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und ,,Optionen®. Doppelklicken Sie auf
»Datum/Uhrzeit” und klicken Sie anschlieBend auf das Register
,,Jerminzeitensuche.

Andern Sie die gewiinschten Optionen.

Klicken Sie auf ,,OK*.

Formatieren von Terminen in ICAL

1
2
3

4

Klicken Sie auf ,,Konten* und anschlieBend auf ,,Kontooptionen®.
Klicken Sie auf ,,Allgemeine Optionen®.

Aktivieren Sie ,,JCAL beim Senden von Terminen per SMTP
verwenden®.

Klicken Sie auf ,,OK*.

Die Empfanger Ihrer Termine erhalten eine Terminnachricht, wenn sie
Messaging- und Kalendersoftware verwenden, die ICAL unterstiitzt. Falls
die Messaging- und Kalendersoftware ICAL nicht unterstiitzt, erhalten die
Empfanger eine Nachricht, bei der die Termininformationen dem
Nachrichtentext hinzugefiigt wurden.
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Senden von Jobs

Ein Job ist eine Nachricht, die an einem bestimmten Datum und zu einer
bestimmten Uhrzeit abgeschlossen werden muss, die im Kalender angezeigt
wird. Wenn Sie einem Benutzer einen Job zuweisen, kann er diesen
akzeptieren oder ablehnen. Solange er ihn noch nicht akzeptiert oder
abgelehnt hat, wird der Job téglich in der Jobliste und im Kalender des
Benutzers angezeigt.

Sobald ein Job akzeptiert wurde, wird er am dazugehorigen Anfangsdatum im
Kalender angezeigt. Wenn der Termin fiir die Erledigung verstrichen ist, wird
der Job im Kalender rot angezeigt. Nachdem Sie einen Job als ,,Erledigt
gekennzeichnet haben, wird er nicht mehr auf den néchsten Tag im
Kalender tibertragen.

Wenn Sie einen Job erledigt haben, kdnnen Sie ihn als ,,Erledigt™
kennzeichnen. Als Initiator eines in Auftrag gegebenen Jobs konnen Sie von
GroupWise eine Benachrichtigung anfordern, wenn der Job als ,,Erledigt*
gekennzeichnet wurde. (Benachrichtigungen erhalten Sie nur, wenn Notify
ausgefiihrt wird.) In diesem Fall wird im Eigenschaftenfenster der Status
,Erledigt” mit dem Datum und der Uhrzeit der Erledigung angezeigt.

Vorschlag: Sie konnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit Inrem Kalender
verkniipft ist. In diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin,
Job, Notiz, telefonische Nachricht) verwendet werden. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,Erstellen einer Checkliste® auf Seite 122.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
* Zuweisen von Jobs an andere Benutzer* auf Seite 181
+ . Zuweisen von Jobs an sich selbst™ auf Seite 183

¢ _Kennzeichnen von Jobs als ,,Erledigt auf Seite 185

Zuweisen von Jobs an andere Benutzer

1 Klicken Sie Egrheusr Job ~ auf der Symbolleiste an.
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2 Geben Sie in das Feld ,,An* einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschlieBend die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden
weiteren Benutzer. Falls erforderlich, geben Sie in die Felder ,,CC* und
,,BK Benutzernamen ein.

Oder:

Um Benutzernamen aus einer Liste auszuwéhlen, klicken Sie auf
»Adresse®. Doppelklicken Sie auf die einzelnen Benutzer und klicken Sie
anschlielend auf OK.

3 Um den ,,Von“-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu
andern, klicken Sie auf  van: +| und anschlieend auf einen Namen.

4 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum,
an dem er beendet sein soll. Sie kdnnen in beiden Feldern das gleiche
Datum eingeben.

Oder:

Klicken Sie auf , um Datumsangaben festzulegen oder eine
Datumsautomatik fiir den Job einzurichten.

5 Geben Sie den Betreff ein.
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6 Geben Sie eine Prioritit fiir den Job ein.

Die Jobprioritdt kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden
Ziffer bestehen. Folgende Formate sind zuldssig: A1, C2, B3 und so
weiter. Jobprioritdten sind nicht unbedingt erforderlich.

7 Geben Sie eine Beschreibung des Jobs ein.

Wenn Sie auf das Register ,,Sendeoptionen* klicken, konnen Sie
verschiedene Optionen festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diesen
Job eine hohe Prioritét festlegen und eine Antwort von den Empféngern
anfordern.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern der Schrift von
gesendeten Nachrichten* auf Seite 63.

8 Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.

Zuweisen von Jobs an sich selbst

1 Klicken Sie auf den Pfeil auf dem Symbol CgfMeuer b~ und
anschlieBend auf ,,Empfangerloser Job*.

& Empfingerloser Job i |EI|1|
Datei Bearbeiten Anzeigen Akbtionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe
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Erledigen bis:  [Di, 25 Mrz 2003
Ordner: Kalender Il_ Erlet:ligt/él
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Oder:

Offnen Sie in Ihrem Kalender ein Layout mit einer Jobliste (zum Beispiel
das Tageslayout). Klicken Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie
anschliefend auf einen leeren Bereich in der Jobliste.

2 Geben Sie einen Betreff ein.
3 Geben Sie eine Prioritit fiir den Job ein.

Die Jobprioritét kann aus einem Buchstaben und einer darauf folgenden
Ziffer bestehen. Folgende Formate sind zuldssig: A1, C1, B3 und so
weiter. Jobprioritdten sind nicht unbedingt erforderlich.

4 Geben Sie das Datum ein, an dem der Job beginnen soll, und das Datum,
an dem er beendet sein soll. Sie kdnnen in beiden Feldern das gleiche
Datum eingeben.

Oder:

Klicken Sie gegebenenfalls auf , um Datumsangaben festzulegen oder
eine Datumsautomatik fiir den Job einzurichten.

5 Geben Sie eine Mitteilung ein.

Wenn Sie auf das Register ,,Optionen* klicken, konnen Sie verschiedene
Optionen festlegen, beispielsweise diesem Job eine hohe Prioritét
zuweisen.

6 Klicken Sie ,,Aufgeben auf der Symbolleiste an.
Empfangerlose Jobs werden in den Kalender eingetragen. Sie werden weder
in Thre Mailbox noch in die Mailbox eines anderen Benutzers eingetragen.

Vorschlag: Sie kdnnen auch eine Checkliste erstellen, die nicht mit lhrem Kalender
verkniipft ist. In diesem Checklistentyp kann jede Nachrichtenkategorie (Email, Termin,
Job, Notiz, telefonische Nachricht) verwendet werden. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,Erstellen einer Checkliste* auf Seite 122.
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Kennzeichnen von Jobs als ,,Erledigt*

Nachdem Sie einen Job erledigt haben, konnen Sie ihn als ,,Erledigt*
kennzeichnen. Als ,,Erledigt gekennzeichnete Jobs werden im Kalender nicht
zum néchsten Tag libertragen. Erledigte Jobs werden im Kalender durch ein
Hiikchen gekennzeichnet. Uberfillige Jobs werden rot angezeigt.

Wenn Sie einen Job als ,,Erledigt™ gekennzeichnet haben und danach

bemerken, dass Sie den Job doch nicht vollstindig erledigt haben, kénnen
Sie die Markierung auch wieder aufheben. Jobs, bei denen die Markierung
aufgehoben wurde, werden am aktuellen Tag in Ihrem Kalender angezeigt.

Wenn Sie einen Job als ,,Erledigt™ kennzeichnen, sendet GroupWise eine
entsprechende Benachrichtigung an den Sender des Jobs, sofern der
betreffende Benutzer die Option ,,Empfangsbestitigung* in den
Sendeoptionen aktiviert hat. In diesem Fall werden im Eigenschaftenfenster
des Senders der Status ,,Erledigt sowie Datum und Uhrzeit der Erledigung
angezeigt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Kennzeichnen von Jobs als ,,Erledigt* auf Seite 185

¢ Priifen des Bearbeitungsstands von Jobs* auf Seite 185

Kennzeichnen von Jobs als ,,Erledigt®
1 Klicken Sie auf ,,Fenster und anschlieBend auf ,, Kalender*.
2 Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen neben dem Job.

Wenn Sie die Kennzeichnung fiir einen als ,,Erledigt™ markierten Job
wieder aufheben mochten, klicken Sie auf das mit einem Hékchen
versehene Kontrollkdstchen neben dem Job.

Priifen des Bearbeitungsstands von Jobs
1 Klicken Sie auf den Ordner ,,Ausgangsnachrichten in der Ordnerliste.
2 Offnen Sie die Nachricht, die Sie iiberpriifen mochten.
3 Kilicken Sie auf das Register ,,Eigenschaften®.
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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.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ Planen von Notizen fiir sich selbst* auf Seite 186

* _Planen von Notizen fiir andere Benutzer* auf Seite 187

Planen von Notizen fiir sich selbst

%4 Novell GroupWise - Kalender
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2 Klicken Sie auf ein Datum und doppelklicken Sie anschlieend auf einen
leeren Bereich in der Notizenliste.

3 Klicken Sie auf , wenn Sie fiir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen
oder eine Datumsautomatik einrichten mochten.

4 Geben Sie einen Betreff und den Text der Notiz ein.

Wenn Sie auf das Register ,,Optionen* klicken, konnen Sie verschiedene
Optionen festlegen, beispielsweise dieser Notiz eine hohe Prioritét
zuweisen.

5 Klicken Sie ,,Aufgeben‘ auf der Symbolleiste an.

Wenn Sie spéter auf die Informationen zugreifen mochten, 6ffnen Sie den
Kalender und markieren das Datum, das die Informationen enthilt.
Doppelklicken Sie auf die Notiz in der Notizenliste.

Planen von Notizen fiir andere Benutzer

1 Klicken Sie auf ,,Datei” und ,,Neu®. Klicken Sie anschlieBend auf
,.Notiz*,

B Notiz an: Joe Pangilinan 3 =31 x|
Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

“ il senden 3¢ Abbrechen I@Mdresse & | pe | ¥ B | FfE

Maotiz | Sendeoptionen I

Yo - |Matt EBarnard cc I

an |Joe Pangilinan BE: I

Anfangsdatum: |DiJ 25 Mrz 2003

Betreff: I

Ordner: Kalender e |
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2 Geben Sie in das Feld ,,An* einen Benutzernamen ein und driicken Sie
anschliefend die Eingabetaste. Wiederholen Sie das Verfahren fiir jeden
weiteren Benutzer. Falls erforderlich, geben Sie in die Felder ,,CC* und
,,BK‘ Benutzernamen ein.

Oder:

Um Benutzernamen in einer Liste auszuwéhlen, klicken Sie ,,Adresse*
auf der Symbolleiste an, doppelklicken Sie auf den jeweiligen Benutzer
und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

3 Um den ,,Von“-Namen (auf ein anderes Konto oder eine Vertretung) zu
andern, klicken Sie auf wvon: ~| und anschlieBend auf einen Namen.

4 Geben Sie einen Betreff (optional) und den Text der Notiz ein.

Andern Sie gegebenenfalls die Schrift fiir den Nachrichtentext. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern der Schrift von
gesendeten Nachrichten auf Seite 63.

5 Geben Sie in das Feld ,,Anfangsdatum® das Datum ein, an dem die Notiz
in den Kalendern der Empfanger angezeigt werden soll.

Oder:

Klicken Sie auf , wenn Sie fiir die Notiz ein Anfangsdatum festlegen
oder eine Datumsautomatik einrichten mochten.

Wenn Sie auf das Register ,,Sendeoptionen® klicken, konnen Sie
verschiedene Optionen festlegen. Sie konnen beispielsweise fiir diese
Notiz eine hohe Prioritit festlegen und eine Antwort von den Empféngern
anfordern.

6 Klicken Sie ,,Senden* auf der Symbolleiste an.
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Akzeptieren oder Ablehnen von geplanten Nachrichten

Wenn Sie einen Termin, einen Job oder eine Notiz empfangen, konnen Sie
diesen bzw. diese mdglicherweise nicht akzeptieren. In GroupWise kdnnen
Sie den Sender dariiber informieren, ob Sie Akzeptieren oder Ablehnen, eine
Akzeptanz oder Verfligbarkeitsstufe festlegen oder zusétzliche Kommentar
hinzufiigen. Sie kdnnen die Nachricht auch an einen anderen Benutzer
delegieren. Der Sender kann Thre Antwort ermitteln, indem er die
Eigenschaften der Nachricht tiberpriift.

1 Offnen Sie den Termin, den Job oder die Notiz.
2 Klicken Sie ,,Akzeptieren oder ,,Ablehnen auf der Symbolleiste an.
Oder:

Klicken Sie auf den Abwartspfeil rechts neben der Schaltfliche, um eine
Verfiigbarkeitsstufe fiir das ,,Ablehnen mit Optionen* auszuwéhlen.

3 Wenn Sie ,,Ablehnen mit Optionen‘ ausgewahlt haben, konnen Sie
(optional) einen Kommentar eingeben. Klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*.

4 TFalls die Nachricht eine Nachricht mit Datumsautomatik ist, klicken Sie
auf ,,Diese Nachricht®, um diese Nachricht mit Datumsautomatik zu
akzeptieren oder abzulehnen, oder klicken Sie auf ,,Alle Nachrichten®,
wenn Sie alle Instanzen der Nachricht mit Datumsautomatik akzeptieren
oder ablehnen mochten.

Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen

Sie konnen Anforderungen fiir Ressourcen nur dann akzeptieren oder
ablehnen, wenn Sie Eigentiimer der Ressource mit entsprechenden Rechten
fiir den Lese- und Schreibzugriff sind.

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf ,,Datei* und anschlieBend
auf ,,Vertretung*.

Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext {iber
der Ordnerliste (méglicherweise wird ,,Online* oder ,,Caching* als
Modus von GroupWise angezeigt).
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2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht aufgelistet ist,
klicken Sie auf ,,Vertretung®. Geben Sie im Feld ,,Name* den Namen der
in Threm Besitz befindlichen Ressource ein und klicken Sie anschlieSend
auf ,,OK*.

3 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen
mochten.

4 Klicken Sie ,,Akzeptieren oder ,,Ablehnen auf der Symbolleiste an.

Festlegen von Zeitzonen fur Termine

Mit der Funktion ,,Zeitzone™ konnen Sie eine Besprechung fiir Teilnehmer in
unterschiedlichen Zeitzonen planen, die an einem Ort zusammenkommen.

In der Regel passt GroupWise Besprechungszeiten automatisch an die
Zeitzone des Empfangers an. Wenn ein Benutzer in Miinchen beispielsweise
fiir 15:00 eine Besprechung ansetzt, wird dieser Termin fiir einen Benutzer in
London fiir 14:00 Uhr und fiir einen Benutzer in New York fiir 9:00 Uhr
angezeigt, weil sich diese Benutzer in anderen Zeitzonen befinden. Da
GroupWise die Uhrzeit anpasst, rufen alle Teilnehmer einer Telefonkonferenz
zur gleichen Zeit an, auch wenn sich ihre Ortszeiten unterscheiden.

Verwenden Sie die Funktion ,,Zeitzone* auch dann, wenn GroupWise die
lokale Zeitzone des Empfangers nicht anpassen soll. Wenn Sie sich
beispielsweise in der Zeitzone ,,Mitteleuropdische Zeit* (z. B. Deutschland)
befinden und Benutzer aus der Zeitzone ,,Weltzeit (z. B. Grofibritannien) an
dem Termin teilnehmen sollen, wiirden Sie die Funktion ,,Zeitzone*
verwenden, falls diese Benutzer nach Deutschland reisen sollen, um an der
Besprechung teilzunehmen. Die Funktion ,,Zeitzone™ gewihrleistet, dass der
Termin in den Kalendern und Mailboxen der Benutzer die richtige Uhrzeit fiir
Deutschland anzeigt.

1 Offnen und erstellen Sie einen neuen Termin.

2 Klicken Sie auf ,,Aktionen* und ,,Zeitzone auswéhlen®. Klicken Sie auf
die Dropdown-Liste ,,Zeitzone*, wihlen Sie die Zeitzone fiir den Ort des
Termins aus und klicken Sie anschlieend auf,,OK*.
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Zeitzone auswihlen e |

Zeitzone;

f(GMT-12.00) E niwetok, Kwaialein =l

R T =12 0 jalein
[GMT-11.00) Midway Izland. Samoa
[GRT-10.00) Hawaii —
| [GMT-09.00] Alaska —
[GRT-08.00] Pazifizche Zeit [US & K.anada); Tiuana

[GMT-07.00) Arizona

[GMT-07.00) Rocky-Mountainz-eit [US & K.anada)

[GMT-06.00) Zentral-Hordamerika [US & K.anada)

[GMT-06.00) Mexiko City, Tegucigalpa

[GMT-06.00] 5 azkatchewan w2

3 Kilicken Sie ,,Senden® auf der Symbolleiste an.

Wenn die Benutzer, die Sie mithilfe der Funktion ,,Zeitzone* geplant haben,
den Termin erhalten, wird eine Uhrzeitanmerkung neben dem zum Termin
gehorigen Betreff in der Mailbox der Benutzer angezeigt. Beispiel: Wenn der
Betreff einer Besprechung eine ,,Marketing-Konferenz* ist, die in Spanien
stattfinden soll, wird der folgende Betreff und die folgende Uhrzeitanmerkung
angezeigt: Marketing-Konferenz (Spanien). In den Kalendern der Benutzer
wird nicht der Betreff, sondern die Zeitzone zusammen mit der Ortsangabe
angezeigt.

Planen von wiederkehrenden Nachrichten

Mithilfe der Option ,,Datumsautomatik* konnen Sie wiederkehrende Termine,
Jobs und Notizen planen.

Die Datumsautomatik kann auf einen bestimmten Wochentag fallen
(beispielsweise jeden Montag), auf bestimmte Tage im Monat (beispielsweise
auf den 15. und den letzten Tag im Monat) oder auf eine sonstige, vom
Benutzer definierte Datumsabfolge. Definitionen fiir eine Datumsautomatik
dienen auch zum Planen von unregelmifBig oder selten stattfindenden
Ereignissen, beispielsweise von Urlaubszeiten.

Wenn Sie eine mit der Datumsautomatik erstellte Nachricht senden, erstellt
GroupWise Kopien dieser Nachricht und trégt jeweils eine der zuvor
festgelegten Datumsangaben in die Kopien ein. Wenn Sie beispielsweise fiinf
Datumsangaben fiir einen Termin definieren, erstellt GroupWise fiinf Kopien
der betreffenden Nachricht und plant eine der Kopien fiir jedes definierte
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Datum ein. Wenn diese Nachricht an andere Benutzer gesendet wird,
existieren flinf Ausgangsnachrichten mit einer fiinffachen Datumsautomatik.
Als Empféanger einer solchen Nachricht finden Sie fiinf Kopien der
eingegangenen Nachricht in Threr Mailbox vor, von denen jede fiir ein anderes
Datum geplant ist.

Eine Definition fiir eine Datumsautomatik konnen Sie auf dreierlei Arten
erstellen.

+ Mit der Option ,,Datum* konnen Sie bestimmte Tage aus einem Kalender
des betreffenden Jahres auswéhlen.

¢ Mit der Option ,,Beispiel” konnen Sie Termine auf bestimmte
Wochentage, auf bestimmte Tage im Monat oder auf periodisch
wiederkehrende Zeiten legen.

¢ Mit der Option ,,Formel“ kdnnen Sie die Planungsinformationen im
Textformat eingeben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

3213

¢ _Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option ,,Datum®* auf

Seite 193

166“

¢ Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option ,,Beispie
auf Seite 193

+ Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf einem anderen
Wochentag* auf Seite 194

¢ _Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf dem letzten Tag
des Monats* auf Seite 195

¢ ,Planen einer Datumsautomatik mit der Option ,,Formel“* auf Seite 196

¢ Verwenden von Funktionen und Operatoren der
Datumsautomatikformel® auf Seite 197
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Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option ,,Datum*

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die
Sie planen mochten, auf ,,Aktionen‘ und anschlieSend auf
,,Datumsautomatik.

2 Klicken Sie auf die Tage, die fiir den Termin vorgesehen werden sollen.

3 Wenn Sie zu einem anderen Jahr wechseln méchten, klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Jahr“. Geben Sie das neue Jahr ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.

4 Falls Sie samtliche ausgewéhlten Datumsangaben 16schen mdchten,
klicken Sie auf ,,Zuriicksetzen.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Planen von wiederkehrenden Nachrichten mit der Option ,,Beispiel*

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die
Sie planen mochten, auf ,,Aktionen* und anschlieBend auf
,,Datumsautomatik®.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Beispiel®.

3 Geben Sie im Gruppenfeld ,,Bereich* das Anfangsdatum und das
Enddatum an.

Oder:

Wenn Sie statt eines Bereichs eine bestimmte Anzahl angeben mdchten,
legen Sie das Anfangsdatum fest und klicken Sie anschlieBend auf die
Dropdown-Liste ,,Ende*. Klicken Sie auf ,,Anzahl* und legen Sie die
gewiinschte Anzahl fest.

4 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Wochentage* und anschlieBend auf
eine Option.

5 Klicken Sie auf die Monate, die Sie in den Terminplan einbeziehen
mochten. Wenn Sie alle Monate in den Terminplan {ibernehmen mdchten,
doppelklicken Sie auf einen beliebigen Monat.

6 Wenn Sie ,,Tage im Monat™ ausgewéhlt haben, klicken Sie auf eine
Option aus der Dropdown-Liste ,,Am* und klicken Sie anschlieend auf
die Tage, die Sie einplanen mdchten (beispielsweise 1 und 15).
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Oder:

Wenn Sie ,,Wochentage* ausgewdhlt haben, klicken Sie auf die Zahl
neben dem gewliinschten Wochentag (beispielsweise 2. Di).

Oder:

Wenn Sie auf ,,Periodisch* geklickt haben, legen Sie ein Intervall fest
(beispielsweise alle 15 Tage).

7 Falls Sie die ausgewihlten Datumsangaben 16schen mochten, klicken Sie
auf ,,Zuriicksetzen®.

8 Zur Uberpriifung der Richtigkeit der geplanten Daten klicken Sie auf das
Register ,,Datumsangaben®. Die im Register ,,Beispiel* geplanten Daten
sind in den Kalendern markiert. Wenn Sie ein Datum deaktivieren
mochten, klicken Sie im Register ,,Datumsangaben auf die zu
deaktivierenden Tage.

9 Klicken Sie auf,,OK*.

Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf einem
anderen Wochentag

Wiederkehrende Nachrichten konnen fiir Ereignisse geplant werden, die
eine bestimmte Anzahl Tage vor oder nach einem bestimmten Wochentag
auftreten. Sie kdnnen beispielsweise eine Besprechung fiir jeden Montag
planen, der auf den ersten Sonntag eines Monats folgt (dabei muss es sich
nicht unbedingt um den ersten Montag im Monat handeln).

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die
Sie planen mochten, auf ,,Aktionen‘ und anschlieend auf
,,Datumsautomatik*.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Beispiel®.

3 Geben Sie im Gruppenfeld ,,Bereich* das Anfangsdatum und das
Enddatum an.

4 Klicken Sie auf die Monate, die Sie einbezichen mdchten. Wenn der
Zeitraum alle Monate umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen
beliebigen Monat im Gruppenfeld ,,Monate*.
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5 Klicken Sie mindestens auf eine der Zahlen in der Zeile neben dem
Wochentag, auf dem die Planung basieren soll (beispielsweise 1. in der
Zeile ,,S0%).

6 Klicken Sie auf einen Wochentag (z. B. Sonntag).

7 Geben Sie an, um wie viele Tage der Termin versetzt werden soll
(beispielsweise 1) und klicken Sie anschliefend auf ,,OK*.

8 Zum Priifen der geplanten Datumsangaben klicken Sie auf das Register
»Datum* und iiberpriifen Sie die im Kalender ausgewahlten
Datumswerte.

9 Klicken Sie auf ,,OK*.

Planen von wiederkehrenden Nachrichten basierend auf dem letzten
Tag des Monats

Wiederkehrende Nachrichten konnen fiir Ereignisse geplant werden, die eine
bestimmte Anzahl Tage vor oder nach dem letzten Tag des Monats auftreten.
Wenn z. B. eine Notiz am vorletzten Tag jedes Monats in der Notizenliste
angezeigt werden soll, geben Sie im nachfolgend aufgefiihrten Schritt 8 die
Zahl -1 ein.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die
Sie planen mochten, auf ,,Aktionen‘ und anschlieend auf
,,Datumsautomatik®.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Beispiel .

3 Geben Sie im Gruppenfeld ,,Bereich* das Anfangsdatum und das
Enddatum an.

4 Klicken Sie auf die Monate, die Sie einbeziechen mochten.

Wenn der Zeitraum alle Monate umfassen soll, doppelklicken Sie auf
einen beliebigen Monat im Gruppenfeld ,,Monate*.

5 Klicken Sie auf die Popup-Liste ,, Wochentage* und anschlieBend auf
,»lage im Monat®.

6 Klicken Sie auf mindestens einen Wochentag (beispielsweise Mo,
Mi und Fr).

Wenn der Zeitraum alle Tage umfassen soll, doppelklicken Sie auf einen
beliebigen Tag im Gruppenfeld.
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7 Klicken Sie auf ,,Letzter” und anschlieend auf die Schaltfliche
,Letzter®.

8 Geben Sie die Differenz in Tagen an und klicken Sie anschlieend
zweimal auf ,,OK*.

9 Zum Priifen der geplanten Datumsangaben klicken Sie auf das Register
»Datum* und iiberpriifen Sie die im Kalender ausgewahlten
Datumswerte.

10 Klicken Sie auf ,,OK*.

Planen einer Datumsautomatik mit der Option ,,Formel*

Auf diese Weise konnen Sie Termine filir Ereignisse planen, die immer an
bestimmten Wochentagen (beispielsweise jeden Montag), an bestimmten
Tagen im Monat (beispielsweise am 15. Tag und am letzten Tag) oder in
bestimmten Zeitabstéinden (beispielsweise alle 14 Tage) stattfinden sollen.
Mehrere Planungsvorgénge des gleichen Typs lassen sich leichter mithilfe der
Register ,,Beispiel” und ,,Datum® durchfiihren. Sie sollten nur mit Formeln
arbeiten, wenn Sie mit der Arbeit mit Formeln vertraut sind.

1 Klicken Sie in einem Termin, einem Job oder einer Notiz, den bzw. die
Sie planen mochten, auf ,,Aktionen und anschlieBend auf
,,Datumsautomatik*.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Formel*.

3 Geben Sie im Gruppenfeld ,,Bereich* das Anfangsdatum und das
Enddatum an.

Oder:

Wenn Sie statt eines Bereichs eine bestimmte Anzahl angeben mdchten,
legen Sie das Anfangsdatum fest und klicken Sie anschlieend in der
Dropdown-Liste ,,Ende* auf ,,Anzahl®. Legen Sie die gewiinschte Anzahl
fest.

4 Geben Sie den Formeltext ein.

5 Wenn Sie die Angaben im Dialogfeld ,,Datumsautomatik* zuriicksetzen
mochten, klicken Sie auf ,,Zuriick®.
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6 Zur Uberpriifung, ob die geplanten Daten richtig sind, klicken Sie auf das
Register ,,Datumsangaben®. Die geplanten Tage sind im Kalender
markiert. Wenn Sie ein Datum deaktivieren mochten, klicken Sie im
Register ,,Datumsangaben‘ auf den zu deaktivierenden Tag.

7 Klicken Sie auf,,OK*.

Weitere Informationen zur Eingabe von Formeltexten finden Sie unter
, Verwenden von Funktionen und Operatoren der Datumsautomatikformel*
auf Seite 197.

Verwenden von Funktionen und Operatoren der
Datumsautomatikformel

Nachrichten mit Datumsautomatik kénnen mithilfe von Formeln oder anhand
von Datumsangaben oder Beispielen geplant werden. Formeln sollten nur
verwendet werden, wenn Sie dies bevorzugen. Die Planung kann wesentlich
problemloser mit Datumsangaben oder Beispielen durchgefiihrt werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _ Funktionen der Datumsautomatikformel® auf Seite 197

¢ Operatoren der Datumsautomatikformel* auf Seite 198

Funktionen der Datumsautomatikformel

Mit Hilfe der unten aufgefiihrten Datumsautomatikfunktionen kénnen Sie
bestimmte Tage einer Woche, eines Monats oder eines Jahres einplanen. Sie
miissen die vorgegebene Schreibweise dieser Funktionen exakt einhalten.
GroupWise akzeptiert beispielsweise ,,Di, nicht jedoch ,,Die*. Bei der
Eingabe von GroupWise-Formelfunktionen muss die GroB3-/Kleinschreibung
nicht beriicksichtigt werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Wochentag™ auf Seite 198
¢ Tag im Monat" auf Seite 198
¢ Tag des Jahres™ auf Seite 198
¢ _Monat des Jahres* auf Seite 198
+ Jahr auf Seite 198
+ _Wochentag des Monats* auf Seite 198
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Wochentag

Mit ,,Di“ werden beispielsweise alle Dienstage geplant.

Tag im Monat

Mit der Zahl ,,3* wird beispielsweise der 3. Tag des Monats geplant.
Mit ,,Letzter* konnen Sie den letzten Tag des Monats einplanen.

Tag des Jahres
Mit ,,35“ wird beispielsweise der 35. Tag des Jahres geplant.

Monat des Jahres

Mit ,.Jan* wiirden beispielsweise alle Tage im Januar geplant.

Jahr

Mit ,,2003“ wiirden beispielsweise alle Tage im Jahr 2003 geplant.

Wochentag des Monats

Beispiel: Di(1). Hiermit wiirde der erste Dienstag des Monats geplant. Mit
,»S0(Letzter)* wiirde auBerdem der letzte Sonntag des Monats und mit
,Fr(Letzter-1)* der vorletzte Freitag des Monats geplant.

Operatoren der Datumsautomatikformel

Ein Operator ist ein Zeichen oder ein Wort, das in eine
Datumsautomatikformel eingefiigt wird, um eine bestimmte Operation
auszufiihren. Jedem Operator wird eine Prioritdt zugewiesen, das bedeutet, bei
der Auswertung der Formel werden die Operationen in einer bestimmten
Reihenfolge ausgefiihrt.

Sie konnen auch Gruppierungsoperatoren verwenden, um Operatoren nach
ihren jeweiligen Prioritdten in Gruppen zusammenzufassen. In der Tabelle
unten sind die Operatoren mit den dazugehdrigen Prioritdten aufgelistet. Im
Anschluss an die Tabelle finden Sie weitere Einzelheiten {iber die Operatoren.
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Funktion Prioritat

Leerzeichen (,Und“ mit hoher Prioritat) 1
,,Plus* oder ,+* 2
,,Minus® oder ,-“ 2
,,Bis“ oder ,:* 3
Jeder. . .Anfang 4
Jeder. . .Ende 4
Vor 5
Am/Vor 5
Nach 5
Am/Nach 5
Bei 5
Bei/Nach 5
,,Oder* oder ,,,“ 6
,,Nicht“ oder ,!" 6

,,und“ oder ,&* (,Und“ mit niedriger Prioritat) 7

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Gruppierungsoperatoren® auf Seite 200
¢ ..,Und“ mit hoher Prioritat™ auf Seite 201
¢ Versatz-Operatoren‘ auf Seite 201
* Bereich® auf Seite 201
¢ _Periodische Operatoren® auf Seite 202

+ _Relative Operatoren* auf Seite 202
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¢ Oder* auf Seite 203
+  Nicht* auf Seite 203

¢ ,,Und" mit niedriger Prioritit™ auf Seite 203

Gruppierungsoperatoren

Mithilfe von runden Klammern kénnen Sie Operatoren gruppieren, die
Prioritédt der Operatoren dndern oder Funktionen aus Griinden der
Ubersichtlichkeit zu Gruppen zusammenfassen.

Ein Beispiel: Da der Operator ,,'Und' mit hoher Prioritdt* (ein Leerzeichen)
eine hohere Prioritét hat als der Operator ,,Oder (ein Komma), folgt aus der
nachstehenden Formel, dass alle geplanten Tage entweder auf einen
beliebigen Dienstag oder auf einen Donnerstag im Juli oder auf einen
beliebigen Tag im August fallen miissen.

Di,Do Jul,Aug

In anderen Worten: Die Formel wird so abgearbeitet, als habe der Benutzer an
den folgenden Stellen Klammern eingefiigt:

(Di,Do) (Jul,Aug)
Sehen Sie sich die folgende Formel genauer an:
(Di),(Do Jul),(Aug)

Mit dieser Formel werden alle Dienstage, alle Donnerstage im Juli sowie
samtliche Tage im August geplant. Die Logik der Formel dndert sich jedoch,
wenn die Klammern folgendermafBen eingefiigt werden:

(Di,Do) (Jul,Aug)

Bei der vorigen Formel miissen alle geplanten Tage auf einen Dienstag oder
Donnerstag fallen und im Monat Juli oder August liegen. Letztendlich werden
hiermit nur die Dienstage und Donnerstage im Juli und August geplant.
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,Lund“ mit hoher Prioritét

Ein Leerzeichen zwischen zwei Funktionen dient als Und-Operator, das
bedeutet, beide Funktionen miissen erfiillt sein. ,,25% bezieht sich
beispielsweise auf den 25. Tag in allen Monaten aller Jahre. ,,25 Okt bedeutet
hingegen, dass alle geplanten Tage auf den 25. Tag des Monats fallen und im
Monat Oktober liegen miissen. ,,25 Okt 2003 bedeutet schlielich, dass alle
geplanten Tage auf den 25. Tag des Monats fallen und im Oktober und im Jahr
2003 liegen miissen.

Versatz-Operatoren

Sie kdnnen einen positiven Versatz-Operator (,,+* oder das Wort ,,Plus®) oder
einen negativen Versatz-Operator (,,-“ oder das Wort ,,Minus‘) verwenden,
um einen relativen Versatz zu einer Funktion oder einer Aussage
hinzuzufiigen.

Wenn Sie beispielsweise ein Ereignis drei Tage vor dem ersten Donnerstag im
Februar einplanen mochten, konnen Sie folgende Formel eingeben:

Do(1) Feb-3

Bereich

Der Bereichsoperator (,,:* oder das Wort ,,Bis*) hat die gleiche Funktion wie
mehrere Oder-Operatoren (siehe ,,Oder* auf Seite 203), die zwischen den
einzelnen Elementen des betreffenden Bereichs (Tag, Monat usw.)
hintereinander angewendet werden. Wenn Sie beispielsweise den 15. eines
jeden Monats einplanen mdchten, jedoch nur dann, wenn der 15. ein
Wochentag ist, konnen Sie eine der folgenden Formeln eingeben:

15&Mo:Fr
15 (Mo:Fr)

Bei dieser Formel miissen alle geplanten Tage auf den 15. des Monats und auf
einen Wochentag zwischen Montag und Freitag fallen. Man kann diese
Formel auch so interpretieren, dass alle geplanten Tage auf den 15. des Monats
und auf einen Montag oder einen Dienstag oder einen Mittwoch oder einen
Donnerstag oder einen Freitag fallen miissen.
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Periodische Operatoren

Die drei periodischen Operatoren heifen ,,Jeder”, ,,Anfang® und ,,Ende®. Den
Operator ,,Jeder” verwenden Sie in Kombination mit ,,Anfang® und/oder
,»Ende”, um Tage in regelmaBigen Intervallen einzuplanen, die an einem
bestimmten Datum beginnen und/oder an einem bestimmten Datum enden.
Wenn Sie beispielsweise eine Besprechung planen mochten, die vom 3. Mirz
2003 bis zum 11. Juni 2003 einmal wochentlich stattfinden soll, kdnnen Sie
die folgende Formel verwenden:

Jeder 7 Anfang Mér 3 2003 Ende Jun 11 2003

Mit dieser Formel wird jeder siebte Tag geplant, und zwar ab dem 3. Mérz
2003 bis zum 11. Juni 2003. Das Anfangsdatum wird immer als erster Tag
geplant. Das Enddatum wird nur dann geplant, wenn es in das durch ,,Jeder*
vorgegebene Intervall fillt.

Wenn Sie die Operatoren ,,Anfang“ und ,,Ende* nicht gemeinsam verwenden,
gilt das erste bzw. letzte Datum in der Kalenderdatei als Anfangs- bzw.
Enddatum.

Sehen Sie sich beispielsweise einmal die folgende Formel genauer an:
Jeder 7 Anfang Mér 3 2003

Mit der vorstehenden Formel wird jeder siebte Tag geplant, und zwar
beginnend am 3. Mérz 2003 bis zum letzten Datum in der Kalenderdatei. Der
Befehl ,,Jeder* funktioniert bis zur Zahl 30. Die Formel ,,Jeder 45 Anfang Mér
3 2003 ist beispielsweise ungiiltig.

Relative Operatoren

Es gibt sechs relative Operatoren: ,,Vor®, ,,Am/Vor®, ,,Nach®, ,,Am/Nach*,
,»Bei“und ,,Am/Bei“. Mithilfe dieser Operatoren konnen Sie Tage in Relation
zu einem bestimmten Datum einplanen. Wenn Sie beispielsweise fiir alle
Jahre den Montag einplanen mochten, der dem 6. November am néchsten ist,
konnen Sie folgende Formel eingeben:

Mo Am/Bei Nov 6

Wenn Sie den ersten Dienstag nach dem 6. November 2003 einplanen
mochten, konnen Sie folgende Formel eingeben:

Di Nach Nov 6 2003
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Oder

Mit dem Oder-Operator (ein Komma oder das Wort ,,Oder*) legen Sie fest,
dass eine der Funktionen oder Aussagen erfiillt sein muss, damit Tage geplant
werden konnen.

Wenn Sie beispielsweise einen Termin fiir den 15. Tag eines jeden Monats des
Jahres 2003 planen mochten, jedoch nur dann, wenn der 15. auf einen
Dienstag oder Donnerstag fillt, geben Sie folgende Formel ein:

15 2003 (Di,Do)

Nicht

Wenn Sie den Nicht-Operator vor eine Funktion setzen (,,!* oder das Wort
,,Nicht*), wird die Funktion in ihr logisches Gegenteil verkehrt.

Wenn Sie beispielsweise alle Tage im Januar 2003 einplanen mochten, nicht
jedoch die Dienstage und Donnerstag konnen Sie folgende Formel
verwenden:

Jan 2003 !Di !Do

,,Und“ mit niedriger Prioritéat

Genau wie ein Leerzeichen, so verlangt auch der zwischen zwei Funktionen
eingefiigte Und-Operator mit niedriger Prioritét (,,& oder das Wort ,,Und"),
dass beide Funktionen erfiillt sein miissen. Das ,,Und* mit niedriger Prioritét
hat jedoch die niedrigste Prioritdt von allen Operatoren.

Sehen Sie sich beispielsweise einmal die folgende Formel genauer an:
Di,Do Jul,Aug

Bei dieser Formel miissen die geplanten Tage auf einen Dienstag oder auf
einen Donnerstag im Juli fallen oder im August liegen. Angenommen, Sie
ersetzen das ,,Und" mit hoher Prioritét (ein Leerzeichen) durch ein ,,Und* mit
niedriger Prioritdt, wie in der folgenden Formel gezeigt:

Di,Do und Jul,Aug

Bei der vorigen Formel miissen die geplanten Tage auf einen Dienstag oder
Donnerstag fallen und im Juli oder August liegen. Bei der ersten Formel wird
der Und-Operator jedoch vor den Oder-Operatoren ausgewertet. In der
zweiten Formel wird der Und-Operator nach den Oder-Operatoren
ausgewertet.
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Verwenden des Kalenders

Der Terminplan kann in zahlreichen verschiedenen Layouts oder Formaten
angezeigt werden, wie beispielsweise Tages-, Wochen-, Monats- oder
Jahreslayouts, Jobliste und Mehrfachbenutzerlayout. Mit dem Monatslayout
konnen Sie beispielsweise einen monatlichen Terminplan anzeigen, wéhrend
das Mehrfachbenutzerlayout Ihnen das Anzeigen, Vergleichen und Verwalten
der Terminplédne von mehreren Benutzern oder Ressourcen ermoglicht, fiir
deren Kalender Sie Vertretungsrechte haben.

Mit der grafischen Anzeige kann die Dauer von Terminen in Blocken
angezeigt werden und so die Belegung von Terminen visuell darstellen. Mit
der textorientierten Anzeige kann die Abfolge von Terminen leichter erfasst
werden. Die Zeitintervalle in der Terminliste konnen von zehn Minuten bis auf
zwei Stunden angepasst werden - je nachdem, wie detailliert die Liste
angezeigt werden soll. Aulerdem haben Sie die Moglichkeit, Thren
Arbeitsplan so zu definieren, dass nur die Arbeitszeiten im Kalender
dargestellt werden. Mit der Option ,,Terminzeit kennzeichnen als* kénnen Sie
Verfligbarkeitsstufen fiir Termine in ,, Terminzeitensuche™ und in Threm
Kalender angeben.

Mit den Dropdown-Listen ,,Anzeigen‘ und ,,Filter* (Q)) im Kopftext des
Kalenders kdnnen Sie anhand von Kategorie- oder anderen Filterkriterien
nach geplanten Nachrichten filtern.

Dies ist der Kopftext des Kalenders:

i Kalender Anzeigen: Alle Kategorien €3
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Zahlreiche Kalender- und Drucklayouts stehen fiir die Anzeige der
gewlinschten Informationen zur Verfiigung.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:
* _Anzeigen des Kalenders* auf Seite 206
¢ _Lesen von Nachrichten in Ihrem Kalender* auf Seite 210
¢ _Speichern von Nachrichten in Threm Kalender* auf Seite 211

¢ . Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen® auf
Seite 212

¢ _.Drucken von Kalendernachrichten® auf Seite 215
¢ Andern des ersten Wochentags in Threm Kalender* auf Seite 219
* Anzeigen eines anderen Datums im Kalender* auf Seite 219

+ Festlegen von Alarmmeldungen fiir Kalendernachrichten® auf Seite 219

Weitere Informationen zum Planen und Verwenden des Kalenders finden Sie
unter Kapitel 5, ,,Planen von Gruppeneintrigen und empfingerlosen
Nachrichten”, auf Seite 171.

Anzeigen des Kalenders

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢, Offnen des Kalenderordners oder Kalenderlayouts* auf Seite 207
+ Navigieren im Kalender* auf Seite 209
+ Anzeigen als Kalender* auf Seite 210

¢ _Die Symbole neben den Nachrichten in Ihrem Kalender auf Seite 210
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Offnen des Kalenderordners oder Kalenderlayouts

Das Kalenderlayout in der Ordnerliste enthélt eine Symbolleiste fiir den
Zugriff auf verschiedene Optionen des Kalenderlayouts. Sie konnen weitere
Schaltflichen zur Kalendersymbolleiste hinzufligen und an Ihre Arbeitsweise
anpassen. Beim Offnen des Kalenderordners wird das Layout angezeigt, das
beim Verlassen des Kalenders aktiv war.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Kalender® und anschlieBend auf die
Schaltflichen der Kalendersymbolleiste, um verschiedene Layouts
auszuwiéhlen.

%4 Novell GroupWise - Kalender =10l x|

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

J @adessbuch fml O Q | Meus Mal + C7hMeusr Termin ~ C@pMeuerJob - 1Yy | is| - | B -
J S antwort + BB Akeeptieren - BB Abletnen - B Delegiersn (B 65
2ale Anzeigen: Alle rien - @p
sophis 1 & g
Q?"@;pgh?;:;x[?] |16012000 EH| [ 41> 47» 4300 <35p [ 5 FH & &lelxz) + —|
A fricht —
D”ac rienien Montag 13 Jan 2003 _ Di 14 Jan 2003 Mi 15 Jan 2003 Freitag 17 Jan 2003
& Kontakke 30 - . =
Dokimente 1300 |ii- Jahresrickblick I
[ Checkliste 30 3
[F narbei 1400 :
E) akenschrank 30 J
& Papierkorb [1] 1500 |i Start von :
0 FProjekt 2003 |-ii- |
|Feambesprechung| -
« i WS =
Gebuitstag hd
O | Stimme fur =
e Wahl des
Mitarbetters
des Jahres
0O | Geschenk fir
Lundan =

Oder:

Klicken Sie auf ,,Fenster®, , Kalender* und anschlieSend auf ein
Kalenderlayout.
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30
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Sie konnen sich den Kalender in unterschiedlichen Formaten anzeigen lassen,
beispielsweise fiir Wochen, Monate oder Jahre. Klicken Sie eine andere

Schaltflache auf der Kalendersymbolleiste an. Sie konnen auflerdem auf den
Pfeil auf der Schaltfliche vl und anschlieend auf eine Ansicht klicken.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Tag im Kalender
klicken, kdnnen Sie weitere Optionen auswéhlen. Sie konnen beispielsweise
einen beliebigen Tag in einer erweiterten Ansicht anzeigen, die in einem
separaten Fenster angezeigt wird. Sie konnen aulerdem zwischen einer
grafischen Ansicht und einer zeichenorientierten Anzeige wechseln.

Sie konnen bei Bedarf Thre Ordnerliste schlie3en, damit Thnen im
Hauptfenster mehr Platz fiir andere Layouts zur Verfiigung steht. Klicken
Sie auf ,,Anzeigen* und anschlieend auf ,,Ordnerliste, um die Anzeige
der Ordnerliste zu 6ffnen oder zu schlielen.
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Navigieren im Kalender

Mithilfe der Kalendersymbolleiste kdnnen Sie die gewiinschten Elemente im
Kalender anzeigen.

Dies ist die Kalendersymbolleiste:

|25032003 E| [ 410 470 da1b q35p ﬁ]@@mw|+—|

10
11
12
13

14

Um ein Datum anzuzeigen, klicken Sie auf El| und anschlieBend auf
Datum.

Um zum heutigen Datum zuriickzukehren, klicken Sie auf [,

Um den jeweils ndchsten oder vorherigen Tag anzuzeigen, klicken Sie auf
die Pfeilschaltflichen auf 4 1 ¥},

Um die jeweils nidchste oder vorherige Woche anzuzeigen, klicken Sie auf
die Pfeilschaltflichen auf 47 #|.

Um den jeweils nidchsten oder vorherigen Monat anzuzeigen, klicken Sie
auf die Pfeilschaltflichen auf 4 31 b,

Um das jeweils nachste oder vorherige Jahr anzuzeigen, klicken Sie auf
die Pfeilschaltfldchen auf 4 365 »|.

Um ein Tageslayout anzuzeigen, klicken Sie auf @

Um ein Wochenlayout anzuzeigen, klicken Sie auf .

Um ein Monatslayout anzuzeigen, klicken Sie auf @

Um ein Jahreslayout anzuzeigen, klicken Sie auf .

Um ein Mehrfachbenutzerlayout anzuzeigen, klicken Sie auf .

Um ein erstelltes Nicht-Standardlayout anzuzeigen, klicken Sie auf @

Um Termine (in den entsprechenden Layouts) ein- oder auszublenden,
klicken Sie auf @].

Um Jobs (in den entsprechenden Layouts) ein- oder auszublenden,
klicken Sie auf &].
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15 Um Notizen (in den entsprechenden Layouts) ein- oder auszublenden,
klicken Sie auf B].

16 Um einen anderen Tag im Wochenlayout anzuzeigen, klicken Sie auf +].

17 Um einen Tag aus dem Wochenlayout zu entfernen, klicken Sie auf =|.

Anzeigen als Kalender

Diese Anzeigemethode fiir den Kalender ist niitzlich, wenn Sie alle Termine
und anderen Nachrichten fiir ein bestimmtes Projekt oder einen Kunden in
einem Ordner ablegen und nur Thren Terminplan fiir dieses Projekt anzeigen
mochten.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf einen Projektordner.

2 Klicken Sie auf '| und anschlieBend auf,,Als Kalender*.

Alle geplanten und akzeptierten Nachrichten werden angezeigt, die in diesem
Ordner gespeichert sind.

Die Symbole neben den Nachrichten in lhrem Kalender

Die im Kalender angezeigten Symbole bieten zusétzliche Informationen zu
Nachrichten. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Symbole neben
Nachrichten in Threr Mailbox und dem Kalender auf Seite 34.

Lesen von Nachrichten in lhrem Kalender

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Kalender.

2 Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie lesen mochten.

In allen Layouts auler dem Jahreslayout kdnnen Sie den Mauszeiger auf die
meisten Nachrichten setzen und Informationen anzeigen, beispielsweise
,,Betreff, , Uhrzeit“, ,,Ort* und ,,An“.
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Speichern von Nachrichten in lhrem Kalender

1

Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie
speichern mochten, klicken Sie auf ,,Datei” und anschlieBend auf
»dpeichern unter®.

Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen,
die Sie speichern mochten.

Legen Sie fest, ob die Nachricht auf einem Datentréger oder in einer
GroupWise-Bibliothek gespeichert werden soll.

Geben Sie in das Feld ,,Datei speichern unter* einen Dateinamen fiir die
Nachricht ein.

Oder:
Geben Sie einen Betreff in das Feld ,,Betreff™ ein.

Zum Speichern der Nachricht in einem anderen als dem im Textfeld
»Aktuelles Verzeichnis® angezeigten Verzeichnis, klicken Sie auf
,,Durchsuchen® und wéhlen Sie ein neues Verzeichnis aus.

Oder:

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek
klicken Sie auf die Dropdown-Liste und wihlen Sie einen
Bibliotheksnamen aus.

Wird die Nachricht auf einem Datentrager gespeichert, wihlen Sie die
Option ,,Dateinamenskonflikte melden‘ aus, damit Sie informiert
werden, bevor eine Datei mit dem gleichen Namen ersetzt wird.

Beim Speichern in einer GroupWise-Bibliothek miissen Sie sicherstellen,
dass das Kontrollkéstchen ,,Eigenschaften unter Verwendung von
Standardwerten festlegen* aktiviert ist, es sei denn, Sie méchten an dieser
Stelle Dokumenteigenschaften festlegen.

8 Klicken Sie auf ,,Speichern® und anschlieBend auf ,,Schlielen®.

Gespeicherte Nachrichten verbleiben in Ihrem Kalender und werden
aullerdem an den angegebenen Standort kopiert. Nachrichten werden im
WordPerfect*-Format mit der Erweiterung ,,doc* gespeichert, damit sie auch
in Word geoffnet werden konnen. Anlagen werden in ihrem urspriinglichen
Format gespeichert.
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Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder
Ressourcen

Mithilfe des Mehrfachbenutzer-Kalenders konnen Sie die Terminplidne von
mehreren Benutzern oder Ressourcen nebeneinander anzeigen. Verwenden
Sie dieses Layout, um die tdglichen Terminplidne der Benutzer anzuzeigen,
oder um herauszufinden, welche Konferenzraume der Firma zu einer
bestimmten Zeit nicht belegt sind.

Wichtig: Sie bendtigen die entsprechenden Vertretungsrechte fiir die Benutzer oder
Ressourcen, um diese in das Mehrfachbenutzerlayout aufnehmen zu kdnnen. (Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,Gewahren von Zugriff auf Ihre Mailbox fur
andere Benutzer” auf Seite 279.) Wenn Sie keine Leserechte flir Termine besitzen,
kénnen Sie den Terminplan eines anderen Benutzers nicht im Mehrfachbenutzerlayout
anzeigen.

Fiir jedes Mehrfachbenutzerlayout miissen Sie eine Liste der Benutzer oder
Ressourcen erstellen, deren Kalender Sie anzeigen mochten. Die Reihenfolge
der Namen in der Mehrfachbenutzerliste bestimmt die Reihenfolge, mit der
die Kalender in dem Mehrfachbenutzerlayout angezeigt werden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ . Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen® auf
Seite 212

¢ _Andern von Mehrfachbenutzerlisten® auf Seite 213

¢ Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts auf Seite 214

Anzeigen der Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer
zu einer Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Terminpléne in einem
Mehrfachbenutzerlayout anzuzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Gewdhren von Zugriff auf [hre Mailbox fiir andere Benutzer* auf
Seite 279.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Kalender. Klicken Sie anschlieflend
»Mehrfachbenutzerlayout™ auf der Kalendersymbolleiste an.
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2 Wenn Sie das Mehrfachbenutzerlayout zum ersten Mal verwenden,

klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ,,Mehrfachbenutzerlayout* und
klicken Sie anschlieSend auf ,,Mehrfachbenutzerliste®. Markieren Sie die
Namen der Benutzer, deren Kalender Sie anzeigen mdchten und klicken
Sie anschlieflend auf,,OK*.

3 Schen Sie sich die Terminplidne der Benutzer an.

4 Wenn Sie die geeigneten Vertretungsrechte besitzen, konnen Sie einen

Termin planen, indem Sie auf die gewiinschte Uhrzeit klicken und den
Zeiger iiber die Benutzer ziehen, die an dem Termin beteiligt sind.

Sie konnen die Mehrfachbenutzerliste dndern, die mit diesem
Mehrfachbenutzerlayout verkniipft ist. Weiterhin konnen Sie zusétzliche
Mehrfachbenutzerlayouts erstellen.

Andern von Mehrfachbenutzerlisten

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfiigen, um Benutzer
und Ressourcen zu einer Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre
Kalender in einem Mehrfachbenutzerlayout anzuzeigen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Gewihren von Zugriff auf Ihre
Mailbox fiir andere Benutzer* auf Seite 279.

1

Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Kalender* und klicken Sie
anschlieBend | auf der Kalendersymbolleiste an.

(Wenn Sie zusitzliche Mehrfachbenutzerlayouts erstellt haben, sieht die
Schaltfliche moglicherweise folgendermalen aus: [&] | )

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mehrfachbenutzerlayout
und klicken Sie anschlieend auf ,,Mehrfachbenutzerliste®.

Oder:

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben und anschlieSend auf
»Benutzer hinzufiigen oder entfernen®.

Zum Hinzufiigen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf
. Doppelklicken Sie auf einen Namen und klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*“.

Zum Loschen eines Benutzers oder einer Ressource klicken Sie auf den
Namen und anschlieflend auf ,,Benutzer 16schen.
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Oder:

Um alle Namen in der Liste zu 16schen, klicken Sie auf ,,Bearbeiten* und
anschliefend auf ,,Alle 16schen®.

5 Um die Reihenfolge der Namen in der Liste zu &dndern, klicken Sie auf
einen Namen und anschlieend auf die Schaltflache mit dem Aufwérts-
bzw. Abwirtspfeil. Die Reihenfolge der Namen bestimmt die
Reihenfolge, mit der die Kalender in dem Mehrfachbenutzerlayout
angezeigt werden.

6 Wenn Sie einen Benutzer oder eine Ressource aus dem
Mehrfachbenutzerlayout entfernen mdchten, ohne den Namen aus der
Liste zu entfernen, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem
Namen.

7 Zum Einfiligen aller Namen in der Vertretungsliste klicken Sie auf
»Bearbeiten” und anschliefend auf ,,Vertretungsliste einfligen®.

8 Zum Zuriicksetzen der Liste klicken Sie auf ,,Bearbeiten® und ,,Alle
entfernen®. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten und anschliefend auf ,,Letzte
Liste einfiigen*.

9 Klicken Sie zum Speichern der Anderungen und SchlieBen des
Dialogfelds auf,,OK*.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Anwenden®, um Thre Anderungen zu speichern und das
Dialogfeld gedffnet zu lassen.

Erstellen von Mehrfachbenutzer-Kalenderlayouts

214

Sie miissen iiber die erforderlichen Vertretungsrechte verfligen, um Benutzer
zu einer Mehrfachbenutzerliste hinzuzufiigen und ihre Terminpléne in einem
Mehrfachbenutzerlayout anzuzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Gewédhren von Zugriff auf [hre Mailbox fiir andere Benutzer* auf
Seite 279.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Kalender.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kalendersymbolleiste und
anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.
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3 Kilicken Sie auf,,Neu* und geben Sie anschliefend einen Namen ein,
damit Sie die Mehrfachbenutzerlayouts voneinander unterscheiden
konnen.

4 Klicken Sie auf ,,Mehrfachbenutzer* in der Dropdown-Liste
»Layoutname‘ und anschlieend zweimal auf ,,OK*.

Das Dialogfeld ,,Mehrfachbenutzerliste* wird angezeigt.

5 Wenn ein Benutzer oder eine Ressource nicht aufgelistet ist, die im
Mehrfachbenutzerlayout enthalten sein soll, klicken Sie auf .

6 Doppelklicken Sie auf einen Benutzer oder eine Ressource und klicken
Sie anschlieBend auf ,,OK*“. Wiederholen Sie die Schritte fiir jeden
Benutzer, der hinzugefiigt werden soll.

7 Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Benutzer, deren Kalender
angezeigt werden sollen. Klicken Sie anschlieBend auf,,OK*.

Sie konnen weitere Mehrfachbenutzerlayouts fiir andere Benutzergruppen
oder Ressourcen erstellen.

Drucken von Kalendernachrichten

Mithilfe der Option ,,Kalender drucken kdnnen Sie Termine, Jobs und
Notizen in verschiedenen Formaten und auf verschiedenen PapiergrofBen
drucken.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Drucken von Kalender, Jobliste oder Notizenliste* auf Seite 215

¢ _.Drucken der Kalender mehrerer Benutzer* auf Seite 217

Drucken von Kalender, Jobliste oder Notizenliste
1 Klicken Sie & | auf der Symbolleiste an.
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Kalender drucken

Farmular Ilnhalt | Dptionen |

— Farmat
" Tag

= Wwoche
' Monat
" Liste

Eirrichten... |

" Mehfachbenutzer

Yerfiigbare Formulare;

Auzgewahltes Formular:

Erweiterbarer Monatskalender
Fortlaufender konat
Franklin-tonatsk alender

e el

— Farmulargrale
115 Standard © A4

 [3ExEZol] AR
" Benutzerdefiniert
Breite: Huahe:

|215,E| mm |2?9,4 mm

" Franklin-Griken
fMonarch (216 % 280 mm) x|

Formular-Diracknichtung
’75 Hochformat © Guerformat

Drucken I

Warzchau, .. |

Druckereitrichtung. .

Schliefen

Klicken Sie auf ein Kalenderformat im Gruppenfeld ,,Format®.

Klicken Sie auf eine Papiergréfle im Gruppenfeld ,,Formulargro3e®.

Klicken Sie unter ,,Verfiigbare Formulare™ auf ein Kalenderlayout.

Klicken Sie auf ,,Hochformat™ oder ,,Querformat*.

Klicken Sie auf das Register ,,Inhalt* und geben Sie ein Startdatum ein.
Waihlen Sie anschlieBend weitere Optionen aus.

Klicken Sie auf ,,Schrift und anschliefBend auf,,OK*.

Klicken Sie auf das Register ,,Optionen‘ und wihlen Sie weitere

Optionen aus.

Falls Sie Hilfe zu einer Option benétigen, klicken Sie auf Zl. Klicken Sie
anschlieBend auf die entsprechende Option.
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Kalender drucken ﬂﬂ

Formularl Inkalt  Optionen |

K.opftest: I

~ Fultext————— ~ Optionen

¥ Name ™ Uberschiizsigen Text auf Folgeseiten umbrechen
¥ Setenzahl [ Beidzsitig ducken [Duplex]

¥ Daturn und Uhrzeit [ In Textdatei ducken
[ InHTML-Datei drucken

—Machiichten diucken— | [ Schattierung verwendsn

T Alle [T Trennlinien 2wizchen Machrichten ducken

¥ Farrmular [hanizontal] auf Seite zentrieren

= Ausgew. Ordner [ Leerseite bei Druckauftragsheginn einschieben

Drucken I Warschau. .. Druckereinrichtung. .. Schliefen

9 Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Vorschau®, um sich das
Erscheinungsbild des Terminplans mit den gewéhlten Optionen
anzusehen. Andern Sie gegebenenfalls die Optionen.

10 Klicken Sie auf ,,Drucken®.

Drucken der Kalender mehrerer Benutzer

1 Sie miissen Vertretungsrechte zum Lesen fiir die Mailboxen aller
Benutzer haben, deren Terminplédne Sie drucken mochten.

2 Klicken Sie auf,,Datei” und anschlielend auf ,,Vertretung*, um
sicherzustellen, dass alle Benutzer, deren Terminpldne gedruckt werden
sollen, in der Vertretungsliste angezeigt werden. Fiigen Sie nicht
angezeigte Benutzer in die Liste ein.

3 Klicken Sie &2 | auf der Symbolleiste an.

4 Klicken Sie im Gruppenfeld ,,Format™ auf ,,Mehrfachbenutzerliste®.
Klicken Sie auf ,,Einrichten* und wihlen Sie anschlieflend die Benutzer
aus, deren Terminplédne Sie drucken mochten.
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Mehrfachbenutzeroptionen x|

Wertretungslizte: Yertretungen pro Seite:

=

= &bbrechen |

5 Geben Sie die maximale Anzahl der Terminpléne an, die pro Seite
gedruckt werden sollen. Geben Sie beispielsweise die Zahl 3 ein,
wenn Sie die Terminpléne von neun Benutzern, aber nur jeweils
drei Terminpléne pro Seite drucken mochten.

Klicken Sie auf ,,OK*.
Klicken Sie unter ,,Verfiigbare Formulare™ auf ein Kalenderlayout.

6
7
8 Klicken Sie auf eine PapiergroBe im Gruppenfeld ,,Formulargrofe®.
9 Klicken Sie auf ,,Hochformat* oder ,,Querformat®.

o

Klicken Sie auf das Register ,,Inhalt” und wihlen Sie weitere Optionen
aus.

11 Klicken Sie auf das Register ,,Optionen und wihlen Sie weitere
Optionen aus.

Falls Sie Hilfe zu einer Dialogfeldoption bendtigen, klicken Sie auf 2.
Klicken Sie anschlieBend auf die entsprechende Option.

12 Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Vorschau®, damit Sie sich das
Erscheinungsbild des Gruppenlayouts mit den gewéhlten Optionen
ansehen konnen.

13 Klicken Sie auf ,,Drucken®.
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Andern des ersten Wochentags in lhrem Kalender

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf,,Datum/Uhrzeit” und klicken Sie anschlieBend auf
das Register ,,Kalender*.

3 Wihlen Sie im Gruppenfeld ,,Anzeigeoptionen fiir Monat“ einen Tag aus.

Anzeigen eines anderen Datums im Kalender

1 Wenn das angezeigte Layout eine Kalendersymbolleiste besitzt, klicken
Sie auf | und anschlieBend auf ein Datum.

Oder:

Wenn das angezeigte Layout keine Symbolleiste besitzt, klicken Sie auf
»Anzeigen und ,,Gehe zu Datum®. Geben Sie ein Datum an und klicken
Sie anschlieflend auf,,OK*.

2 Wenn das angezeigte Layout eine Kalender-Symbolleiste besitzt, klicken
Sie auf [,

Oder:

Wenn das angezeigte Layout keine Kalendersymbolleiste besitzt, klicken
Sie auf ,,Anzeigen* und ,,Zum heutigen Datum®.

In einigen Layouts ist das Wechseln des Datums nicht mdglich.

Festlegen von Alarmmeldungen fur
Kalendernachrichten

GroupWise kann Sie durch ein akustisches Alarmsignal an einen
bevorstehenden Termin erinnern. GroupWise kann auflerdem einen Alarm an
einen elektronischen Pager senden. Beim Ausldsen des Alarmsignals kann
auBerdem eine Datei gedffnet oder ein Programm gestartet werden. Sie
koénnen beispielsweise einen Termin festlegen, um Ihre Dateien zu sichern,
wenn Sie gerade nicht arbeiten und Thr Computer eingeschaltet ist.
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Unter ,,Datums-/Uhrzeitoptionen‘ kdnnen Sie festlegen, dass jedesmal
automatisch ein Alarm eingestellt wird, wenn Sie einen Termin akzeptieren.
Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und ,,Optionen. Doppelklicken Sie auf
,Datum/Uhrzeit* und klicken Sie anschlieBend auf ,,Alarm fiir akzeptierte
Termine*.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢  Festlegen von Alarmmeldungen® auf Seite 220

¢ Festlegen, wann das Alarmsignal fiir ein Ereignis ertdnen soll* auf
Seite 221

¢ _Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager auf
Seite 221

Festlegen von Alarmmeldungen

Notify muss ausgefiihrt werden, damit ein Alarm ausgeldst werden kann.
1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf einen Termin.

2 Klicken Sie auf ,,Aktionen® und anschlieflend auf ,,Alarm*.

2lx
Stunden war =1 Minuten vor = | 3
T ermin: 0 =1 Termin: I5 = | \ﬂl

. . [mzchen |
Bei Alarmauzlosung zu startendes Programm:
I [z abbrechen |

3 Legen Sie fest, wie viele Stunden oder Minuten vor dem Termin das
Alarmsignal ertdnen soll.

4 Klicken Sie auf ,,Einstellen®.

Falls die Option ,,Alarm* abgeblendet ist, liberpriifen Sie, ob der Termin nicht
bereits verstrichen ist.

Um den fiir einen Termin festgelegten Alarm zu entfernen, klicken Sie auf den
Termin und ,,Aktionen‘. Klicken Sie auf ,,Alarm‘ und anschlieffend auf
,,LOschen®.
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Festlegen, wann das Alarmsignal fur ein Ereignis ertonen soll
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf,,Datum/Uhrzeit und klicken Sie anschlieBend auf
das Register ,,Kalender*.

3 Stellen Sie sicher, dass ,,Alarm fiir akzeptierte Termine einstellen
ausgewdhlt ist.

4 [ egen Sie fest, wie viele Minuten vor einem Termin ein Alarmsignal
ertonen soll.

Datums- /Uhrzeitoptionen ] ﬂll

Kalender | Teminzsitensuche I Format I

—Anzeigeoptionen fur Monat—————————— [~ Linien- und Farboptionen
M O M D F 5 5 Farbe Linien
1. Tagd Wache: © & Termine v
Taghervatheben: [~ [~ T T T W W Motizen W ¥
™ ‘wochennummer anzeigen Jobs T
— Terminoptionen — Alarmoptionen
¥ Mich zu neusn Terminen hinzufligen v &larm fiir akzeptiste Temine
Temindauer anzeigen als:
& Diauer Standardalarmazeit:
7 Enddatum und -zeit Stunden:  Minuten: |5 _I::' Minuten
Standardtermindauer: |1 _|:;' ID _|:;'

— &rbeitzplan MWesteuropaische Mormalzeit]
Anfangszeit: 08:00:00 8]
Endzeit: 17.00:00 Arbeitstage: v [V

=

5 S
-

<
<1 =
<] o
< -

0K | Abbrechen |

5 Klicken Sie auf,,OK*.

Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager

Sie konnen in Threr Mailbox oder Threm Kalender ein Alarmsignal einstellen,
das Sie {liber den Status einer Nachricht iiber ein elektronisches Paging-Gerét
unterrichtet. Sie werden nur dann iiber Alarmmeldungen, eingehende
Nachrichten oder Anderungen des Status ausgehender Nachrichten
informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.
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So stellen Sie Alarmsignale ein, die an einen Pager umgeleitet werden:
1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste ® auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieBend auf ,,Optionen®.

3 Klicken Sie auf das Register ,,Alarm®.

GroupWise Notify-Optionen 2=

Allgemeinl Motify ~ Alarm |SlatusrUckmeldung

— Alarmeinztellungen

IV Audio wisdergeben ICthd-WaV

e

[~ Programm starten I

[~ AnPager senden I

Faormat: gatessay: zervicel/0 ption]. PIM
Beizpiel: pagerskytel/bd. 12345 ODER
pager:Benutzenl D

Ok I Ahbrechen Ubemehmen

4 Klicken Sie auf,,An Pager senden®.

5 Geben Sie die SMTP-Adresse zu Ihrem elektronischen Pager ein.
Beispiel: 8001234567 @skytel.com.

Sie konnen auch die Adressiersyntax fiir das GroupWise Pager Gateway
eingeben.

Notify sendet den Betreff des Termins zur eingestellten Alarmzeit an Thren
Pager.
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Verwalten lhrer Mailbox

GroupWise® enthilt viele Funktionen zum Verwalten von Ihrer Mailbox.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
* Verwenden der Ordnerliste auf Seite 224
¢ Verwenden von freigegebenen Ordnern® auf Seite 232
* Verwalten von Kontakten tiber Thre Mailbox‘ auf Seite 236

¢ _Verwenden von Informationen zur Grof3e des Mailbox-Speichers™ auf
Seite 252

¢ _Ausfiihren von Notify* auf Seite 255

+ _ Archivieren von Nachrichten in der Mailbox* auf Seite 262
¢ . Drucken von Nachrichten aus der Mailbox* auf Seite 265

¢  Erstellen von Regeln® auf Seite 267

¢ Gewihren von Zugriff auf Ihre Mailbox fiir andere Benutzer auf
Seite 279

¢ . Speichern von Nachrichten in Threr Mailbox* auf Seite 285
+ _.Besitzen von Ressourcen® auf Seite 287

¢ Offnen und Leeren des Papierkorbs* auf Seite 291

¢ . Loschen von Nachrichten aus der Mailbox‘ auf Seite 294
+ _Sichern der Mailbox‘ auf Seite 295

* _Suchen von Nachrichten* auf Seite 296
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* _Suchen nach Text in Nachrichten® auf Seite 305
+  Filtern von Nachrichten* auf Seite 306

¢ _Verwenden von Spalten in der Mailbox* auf Seite 325

Verwenden der Ordnerliste

Verwenden Sie Ordner zum Speichern und Organisieren Threr Nachrichten.
Sie kdnnen beispielsweise alle Nachrichten, die zu einem bestimmten Job
oder Betreff gehoren, in einer einzigen Gruppe zusammenfassen. Die typische
Ordnerliste eines Benutzers sieht ungeféhr so aus:

% Sophie Jones
..... &7 [Malbox] (7]

------ @ Ausgangsnachrichten

[ Checkliste

[F In Arbeit

Akkenschrank

s:l Warschlége zur Technologie

[ Feedback zur Schulung

(53] Machrichten vom technischen Leiter
[ statusherichte

(7 POP3-Konto

S Papierkarb [1]

Alle Ordner in Threm Hauptfenster sind Unterordner Ihres Benutzerordners.
Der Benutzerordner entspricht IThrer Benutzerdatenbank und enthélt Thre
gesamten GroupWise-Informationen.

Weitere Informationen zu einzelnen Ordnern in Threr Ordnerliste finden
Sie unter:

+ _ Benutzerordner® auf Seite 24

¢ _ Ordner ,,Mailbox‘““ auf Seite 24

¢, Ordner ,,Ausgangsnachrichten“* auf Seite 24
¢ _ Ordner ,,Kalender“ auf Seite 25

¢ Ordner ,, Kontakte* auf Seite 25

¢ Ordner ,,Checkliste“ auf Seite 25
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+  Aktenschrank® auf Seite 27

¢ Ordner ,,.Dokumente** auf Seite 27

¢ Ordner ,,In Arbeit™“ auf Seite 28

+ Junkmail-Ordner* auf Seite 28

¢ Papierkorbordner* auf Seite 29

¢ Freigegebene Ordner auf Seite 29

+ IMAP4-Kontoordner* auf Seite 30

* _ NNTP-Newsgroup-Kontoordner* auf Seite 30

Klicken Sie zum Erweitern von Ordnern auf das Pluszeichen (+) und zum
Ausblenden von Ordnern auf das Minuszeichen (-).

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 konnen die Nachrichten in Thren Ordnern organisieren, indem Sie diese in
bestimmte Ordner verschieben oder mit ihnen verkniipfen. 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 verkniipfen, befindet sich die Nachricht immer noch im
urspriinglichen Ordner, wird aber auch im neuen Ordner angezeigt. Wenn Sie
eine verkniipfte Nachricht d&ndern, wird sie automatisch auch in den anderen
Ordnern gedndert. Wenn eine Nachricht mit mehreren Ordnern verkniipft ist
und die urspriingliche Nachricht geloscht wird, bleiben die Kopien in den
anderen Ordnern erhalten.

Sie konnen fiir jeden Ordner in Threr Mailbox andere Eigenschaften
definieren. Sie konnen beispielsweise die Nachrichten in einem bestimmten
Ordner nach Datum sortieren und die Nachrichten in einem anderen Ordner
nach Firmen sortieren.

Sie konnen unfertige Nachrichten in einem bereits vordefinierten Ordner mit
der Bezeichnung ,,In Arbeit* speichern. (Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter ,,Speichern von unvollstindigen Nachrichten® auf Seite 287.)

Im Dokumentordner konnen Sie alle Dokumente speichern. (Weitere
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Informationen hierzu finden Sie unter ,,Organisieren von Dokumenten® auf
Seite 460.) Sie konnen Ordner auch 6ffentlich zugénglich machen, indem Sie
sie freigeben. (Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Verwenden von
freigegebenen Ordnern® auf Seite 232.) Sie kdnnen auch Regeln erstellen, um
die Nachrichten automatisch in verschiedene Ordner zu sortieren. (Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Erstellen von Regeln* auf Seite 267.)

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _.Umbenennen von Ordnern® auf Seite 226
¢ . Loschen von Ordnern® auf Seite 226
¢ _Erstellen von personlichen Ordnern* auf Seite 227
¢ Erstellen von freigegebenen Ordnern® auf Seite 227

* _Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner* auf
Seite 228

¢ _Suchergebnisordner auf Seite 229

¢, Andern oder Loschen von Anzeigeeinstellungen fiir Ordner* auf
Seite 231

Umbenennen von Ordnern

1 Klicken Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustaste auf den Ordner
und anschliefend auf ,,Umbenennen®.

2 Geben Sie einen neuen Namen fiir den Ordner ein.

Die Ordner ,,Kalender®, ,,Dokumente®, ,,Mailbox“, ,,Ausgangsnachrichten®,
,,Checkliste®, , Kontakte®, ,,Aktenschrank®, ,,In Arbeit™ und ,,Papierkorb*
konnen nicht umbenannt werden.

Loschen von Ordnern

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie 16schen
mochten, und anschliefend auf ,,LLoschen.

2 Klicken Sie auf ,,Nur Nachrichten* oder ,,Ordner und Nachrichten* und
anschlieend auf ,,OK*.

226 Benutzerhandbuch



Die Ordner ,,Kalender®, ,,Dokumente®, ,,Mailbox“, ,,Ausgangsnachrichten®,
,,Checkliste®, , Kontakte®, ,,Aktenschrank®, ,,In Arbeit™ und der Papierkorb
konnen nicht geloscht werden. Sie konnen den Junkmail-Ordner nur 16schen,
wenn die Junkmail-Behandlung deaktiviert wurde.

Um einen fiir Sie freigegebenen Ordner zu 16schen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Ordner. Klicken Sie auf ,,16schen® und
anschlieend auf ,,Ja“.

Erstellen von personlichen Ordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Datei®, ,,Neu® und anschlieend auf
,,Ordner.

2 Stellen Sie sicher, dass die Option ,,Personlicher Ordner* aktiviert ist und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Weiter*.

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

4 Klicken Sie auf die nach oben, unten, links bzw. rechts weisenden
Schaltflichen, um den Ordner an den gewiinschten Ablageort in der
Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschliefSend auf ,,Weiter®.

5 Legen Sie die Anzeigeeinstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Fertig stellen.

Wenn Sie einen Ordner erstellt haben und ihn anschlieBend an einen anderen
Ablageort verschieben mochten, zichen Sie den Ordner einfach mit der Maus
an den neuen Ablageort in der Ordnerliste.

Erstellen von freigegebenen Ordnern

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Datei®, ,,Neu® und anschlieend auf
,,Ordner.

2 Klicken Sie auf ,,Freigegebener Ordner* und anschlieBend auf ,,Weiter*.
3 Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung des neuen Ordners ein.

4 Klicken Sie auf die nach oben, unten, links bzw. rechts weisenden
Schaltflichen, um den Ordner an den gewiinschten Ablageort in der
Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschlieflend auf ,,Weiter®.

5 Legen Sie die Anzeigeeinstellungen fiir den Ordner fest und klicken Sie
anschliefend auf ,,Weiter*.
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6 Geben Sie in das Feld ,,Name* die ersten Buchstaben des
Benutzernamens ein.

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

8 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.

9 Wihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen
mochten.

10 Wiederholen Sie die Schritte 6-9 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den
Ordner freigeben mochten.

11 Klicken Sie auf ,,Weiter*.
12 Legen Sie die gewiinschten Anzeigeeinstellungen fiir den Ordner fest.

13 Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf ,,Fertig stellen®.

Weitere Informationen zu freigegebenen Ordnern finden Sie unter
,»Verwenden von freigegebenen Ordnern‘ auf Seite 232.

Verschieben bzw. Zuordnen von Nachrichten in andere Ordner

1 Zicehen Sie eine Nachricht von der Nachrichtenliste zum gewiinschten
Ordner.

Halten Sie die Alt-Taste gedriickt, wihrend Sie die Nachricht durch
Ziehen aus allen Ordnern entfernen, mit denen sie zuvor verkniipft war,
und legen Sie sie nur in diesem Ordner ab.

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wiahrend Sie die Nachricht durch
Ziehen mit dem Ordner verkniipfen.

Sie konnen auBBerdem auf eine Nachricht und die Optionen ,,Bearbeiten* und
,, Verschieben in/Verkniipfen mit Ordner* klicken. Wéhlen Sie die Ordner aus,
in die Sie die Nachricht verschieben mdchten bzw. mit denen Sie die
Nachricht verkniipfen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Verschieben*
bzw. ,,Verkniipfen. Wihlen Sie die Option ,,Alte Verkniipfungen 16schen*
aus, um die Nachricht aus allen Ordnern zu entfernen, mit denen sie zuvor
verkniipft war, und fligen Sie sie nur in dem ausgewéhlten Ordner ein.

Wenn Sie die urspriingliche Nachricht 16schen, bleiben die Kopien in den
anderen Ordnern erhalten.
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Suchergebnisordner

Ein Suchergebnisordner ist ein Ordner, der die Ergebnisse einer Abfrage
anzeigt. Wenn der Ordner gedffnet ist, liberpriift GroupWise die fiir den
Ordner definierten Suchkriterien, sucht nach den angegebenen Kriterien, und
zeigt anschliefend die Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie konnen
Nachrichten in einem Suchergebnisordner genauso behandeln wie
Nachrichten in einem anderen Ordner, beispielsweise 6ffnen, weiterleiten,
drucken, kopieren, 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
nichste Mal 6ffnen, wird die Suche erneut ausgefiihrt und die Nachricht
wieder angezeigt.

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

Sie konnen Thren 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®.

Der Ordner ,,Ausgangsnachrichten* und der Joblistenordner (falls vorhanden)
sind beides Suchergebnisordner. ,,Ausgangsnachrichten* sucht nach jeder
gesendeten Nachricht, unabhingig vom Ordner oder Unterordner, in dem
die Nachricht jetzt gespeichert ist, und zeigt die Ergebnisse an. ,,Jobliste*
durchsucht den Kalender und zeigt alle erledigten und nicht erledigten Jobs
an. Wenn Sie versehentlich den Ordner ,,Ausgangsnachrichten* oder den
Joblistenordner 16schen, konnen Sie diese wiederherstellen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Erstellen von Suchergebnisordnern® auf Seite 230

¢ Wiederherstellen der Ordner ,,Ausgangsnachrichten* oder des
Joblistenordners® auf Seite 231
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Erstellen von Suchergebnisordnern

1 Klicken Sie auf die Ordnerliste und anschlieend auf ,,Datei®. Klicken
Sie auf ,,Neu* und anschlieflend auf ,,Ordner*.

2 Klicken Sie auf,,Suchergebnisordner*.

3 Klicken Sie zum Erstellen eines Suchergebnisordners mit Thren eigenen
Suchkriterien auf ,,Benutzerdefinierter Suchergebnisordner* und
anschlieBend auf , Weiter*.

Oder:

Zum Erstellen eines Suchergebnisordners, der auf dem Kriterium
,»Suchen anhand Beispiel“ basiert, klicken Sie auf ,,Ordner fiir
benutzerdefinierte Suche anhand Beispiel” und anschliefend auf
,, Weiter®.

Oder:

Wenn Sie einen vordefinierten Suchergebnisordner als Schablone fiir das
Erstellen eines benutzerdefinierten Ordners verwenden méchten, klicken
Sie auf ,,Vordefinierter Suchergebnisordner. Wiahlen Sie den
vordefinierten Ordner aus, auf dem der Ordner basieren soll
(beispielsweise ,,Ausgangsnachrichten*). Wiahlen Sie ,,Vordefinierten
Suchergebnisordner dndern“ aus und klicken Sie anschliefend auf

., Weiter®.

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

85 Klicken Sie auf die nach oben, unten, links bzw. rechts weisenden
Schaltflichen, um den Ordner an den gewiinschten Ablageort in der
Ordnerliste zu verschieben, und klicken Sie anschliefSend 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 fiir den Ordner fest und
klicken Sie auf ,,Fertig stellen.
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Wiederherstellen der Ordner ,,Ausgangsnachrichten“ oder des Joblistenordners

Der Ordner ,,Ausgangsnachrichten* und der Joblistenordner von Versionen
vor GroupWise 6.5 sind Suchergebnisordner (Abfrageordner) mit einigen
Unterschieden zum aktuellen Ordner ,,Ausgangsnachrichten* bzw. zum
Checklistenordner. Dieses Verfahren stellt den fritheren Ordner
»Ausgangsnachrichten bzw. den Joblistenordner wieder her.

Einen Vergleich zwischen dem aktuellen und dem friitheren Ordner fiir

Ausgangsnachrichten finden Sie unter ,,Ordner ,,Ausgangsnachrichten*** auf
Seite 24. Einen Vergleich zwischen dem aktuellen Checklistenordner und dem
fritheren Joblistenordner finden Sie unter ,,Ordner ,,Checkliste*“ auf Seite 25.

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf ,,Datei®, ,,Neu® und anschlieend auf
,,Ordner.

2 Klicken Sie auf,,Suchergebnisordner* und anschlief3end auf
,» Vordefinierter Suchergebnisordner.

3 Kilicken Sie auf ,,Jobliste” oder ,,Alle Ausgangsnachrichten®.
4 Klicken Sie auf ,,Weiter*.

85 Klicken Sie auf die nach oben, unten, links bzw. rechts weisenden
Schaltflachen, um den Ordner an den gewiinschten Ablageort in der
Ordnerliste zu verschieben.

6 Klicken Sie auf ,,Fertig stellen.

Andern oder Léschen von Anzeigeeinstellungen 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.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Ordner in der
Ordnerliste und anschlieend auf ,,Eigenschaften®.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Anzeige*.

3 Klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,Einstellungsname* auf die
Anzeigeeinstellung, die Sie andern mochten.
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4 Nehmen Sie im Dialogfeld die gewiinschten Anderungen an den
Anzeigeeinstellungen vor.

5 Klicken Sie auf ,,Speichern unter. Andern Sie gegebenenfalls den
Namen der Anzeigeeinstellungen und klicken Sie anschlieBend auf
,»OK*.

6 Zum Loschen der Anzeigeeinstellungen eines Ordners klicken Sie auf die
Anzeigeeinstellungen und anschlieBend auf ,,Loschen®.

7 Klicken Sie auf,,OK*.

Verwenden 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 konnen freigegebene Ordner erstellen oder vorhandene personliche
Ordner in Threm Aktenschrank freigeben. Sie wéihlen dann die Benutzer aus,
die den Ordner gemeinsam nutzen diirfen, und legen fest, welche Rechte
diesen Benutzern erteilt werden. Danach kdnnen die Benutzer Nachrichten im
freigegebenen Ordner ablegen, in den Ordner verschieben und
Diskursabfolgen erstellen. Systemordner kdnnen nicht freigegeben werden.
Dazu gehoren: Kalender-, Dokument-, Mailbox-, Ausgangsnachrichten-,
Checklisten-, Kontakte-, Aktenschrank-, In Arbeit-, Junkmail-Behandlungs-
und Papierkorbordner. Der Inhalt eines typischen freigegebenen Ordners sicht
ungefihr so aus:
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¥ Novell GroupWise - Yorschldge zur Technologie

Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

J adressbuch [@) & G | EZyNeue Mail ~ ChyNeusr Termin » Cgrheuer Job = iy | i)

LA g
% Dnline

J T - Eentwort

Anzeigen:

(@ admin Mame Eetreff Datum
- 7 Mailbox [2] = [F@  Grace Smith Erhahen der Leistung ohne Einschrankung 1/7/2003 8:34:1
Ausgangsnachrichten 1@ Sophis Jones ‘Wenn aber Dein Setup anders ist? 117/2003 7:11:

[ Checkliste
[ In Arbeit

Grace Smith

Fl 1% Marthade la Torre

Ich erhielt diese Informationen gestern
Web-verkniipfung zu aufregenden Entdeck

[El® Alfons Skoczylas  AW: Wenn aber Dein Setup anders is 1/17/2003 T7:1
Dokumente B @ Alfons Skoczylas Nach ein Yorschlag 1/17/2003 7:15:
=l® Mike Palu Re: Noch ein Yorschlag 1/17/2003 T7:1

1/17/2003 7:1
1/17/2003 7:19:

=10l x|

o L »
- EWEIEEHEI

E] akrenschrank.
dwk v orschlage zur Technologi
-[07 Feedback zur Schulung

{73 Marhvichten womn Ferhnisrh
4| | 3

I I Markiert: 0

=l® Mike Palu Ausgezeichnet! 1/17/2003 T2

I Gesamt: 1 /Ll

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 koénnen, miissen Sie ihnen Bearbeitungsrechte im Register
,Freigabe® einrdumen.

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

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere Group Wise-Benutzer
auf Seite 234

¢ _Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 235

¢ _Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner* auf
Seite 235

Verwalten Ihrer Mailbox 233



Freigeben von vorhandenen Ordnern fiir andere
GroupWise-Benutzer

1 Klicken Sie im Hauptfenster mit der rechten Maustaste auf den Ordner,
den Sie freigeben mochten. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Freigabe®.

Projekt 2003 Eigenschaften ed |

Allgemeinl Arzsigen  Freigabe

" Nicht freigegeben

—(* Freigegeben fiir

Mame: Benutzer hinzufiigen |
|| = |
Benutzer lozchen
Freigabeliste:
Mame | Statuzs | Zugriff |
Alecia Mendenh... Akzeptiert Lesen, Hinzufiigen
Ana Dharmapalan Akzeptiert Lesen, Hinzufligen
Harry "wfong Akzeptiert Lesen, Hinzufligen

i efterer Zugriff: fur admin
’7 ¥ Hineufiigens I Bearbeiter I™ | Lischen ‘

ok | Abbrechen |

2 Klicken Sie auf ,,Freigegeben fiir*.

3 Beginnen Sie im Namensfeld mit der Eingabe eines Benutzernamens,
oder klicken Sie zur Auswahl des Benutzers aus dem Dialogfeld
,,Adressauswahl“ auf die Schaltflache ,,Adressbuch®.

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

5 Klicken Sie auf den Benutzernamen in der Freigabeliste.

6 Wihlen Sie die Zugriffsoptionen aus, die Sie dem Benutzer zuweisen
mochten.

7 Wiederholen Sie die Schritte 3-6 fiir jeden Benutzer, fiir den Sie den
Ordner freigeben mochten.

8 Klicken Sie auf,,OK*.
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Wenn der Ordner eine spezielle Funktion haben soll, kdnnen Sie neue
Anzeigeeinstellungen 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 enthélt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Ordner. Klicken Sie auf ,,Eigenschaften und anschlieBend auf
»Anzeigen*.

Ablegen von Nachrichten in einem freigegebenen Ordner

1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf den freigegebenen Ordner, um ihn zu
offnen.

2 Klicken Sie auf ,,Datei* und ,,Neu®. Klicken Sie anschliefend auf
,,Diskurs/Notiz*.

Klicken Sie zum Erstellen einer anderen Nachrichtenkategorie
(beispielsweise eines Jobs) auf ,,Bearbeiten* und ,,Andern in“. Klicken
Sie anschliefend auf eine Nachrichtenkategorie.

Geben Sie einen Betreff ein.

Geben Sie die Mitteilung ein.

a h~h O

Klicken Sie auf ,,Beifligen, um die Dateien beizufiigen.

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
HAntwort“. Wahlen Sie eine Antwortoption aus und klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beantworten von
Nachrichten in einem freigegebenen Ordner* auf Seite 113.

Anzeigen von Diskursabfolgen in einem freigegebenen Ordner

1 Klicken Sie in einem freigegebenen Ordner auf ,,Anzeigen* und
»Anzeigeeinstellungen®. Klicken Sie anschliefend auf
»Diskursabfolgen®.

Oder:
Klicken Sie = | auf der Symbolleiste an.
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2 Zum Erweitern oder Ausblenden einer Diskursabfolge klicken Sie auf das
Pluszeichen (+) bzw. Minuszeichen (-) neben der urspriinglichen
Diskursnachricht.

3 Wenn Sie einen Bildlauf durch verschiedene Diskurse durchfithren
mochten, driicken Sie Strg+Nach-links oder Strg+Nach-rechts.

Verwalten von Kontakten uber lhre Mailbox

Mit Group Wise Contact Management konnen Sie auf Thre Kontakte, Gruppen,
Ressourcen und Organisationen aus dem I Kontakteordner in der Ordnerliste
zugreifen.

%4 Novell GroupWise - Kontakte ' i -3l x|
Datei Bearbeiten Anzeigen Akkionen ‘Werkzeuge Fenster Hife

J @Adressbuch E 4 O | S Neue Mal ~ 5 Neus »J T -5 J & Neuer Kontakt (3 MNeue Ressource 2 Neue Organisation & Neue Gr o

& konkakte

Anzeigen: Alle Kategorien  €»

(9 admin - Ernail-Adresse TELEFonnu... ngsfnnnu. .. | Faxnummer Mabiltelef ...
g @7 Mailbox [10] ] smurphy@corporate. com
3 = Ausgangsnachrichten ] Kanferenzraum 2 x11111
Kalender . .
Grace Smith smithi@Corpor ate, com x11012
S ¢ "
&8 Group A
Diokumente ) )
& checkiste 3 Heather Sarmiento hsarmiento@Corparate. cam x11005
B In Arbeit a Henry Yacoub henryy@ierryine.com
B Akkenschrank 2 Jerry Inc,
[0 vorschlage zur Technologie a Joe Pangilinan jpangilinan@Caorporate, com x11000
(3 Feedback 2ur Schulung 3 Martha de la Tarre mdelatorre@Corporate.com - x11019
™ Markrichten \mmlrarhnii-'LI
4

I I Markigrt: 1 | Gesanmt: 1 4

Der Kontakteordner zeigt standardméBig alle Eintrdge in Threm Primérbuch
an.

Alle Anderungen, die Sie im Kontakteordner vornehmen, werden auch im
entsprechenden Adressbuch (dem Primédrbuch oder ein anderes Adressbuch)
vorgenommen. Alle Anderungen, die Sie im Adressbuch vornehmen, werden
auch im Kontakteordner iibernommen. Weitere Informationen zu
Adressbiichern finden Sie unter Kapitel &, ,,Verwenden des Adressbuchs”, auf
Seite 329.

Ihre Vertretungen konnen Ihren Kontakteordner nicht anzeigen.
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Mit dem Kontakteordner konnen Sie Informationen zu Kontakten, Gruppen,
Ressourcen und Organisationen in Ihrem Adressbuch anzeigen, aktualisieren,
l6schen und hinzufiigen.

Um Kontakte, Gruppen, Ressourcen und Organisationen aus einem anderen
Adressbuch anzuzeigen, dndern Sie das vom Kontakteordner angezeigte
Adressbuch.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
* Verwalten von Kontakten* auf Seite 237
¢ Verwalten von Gruppen* auf Seite 241
* _Verwalten von Ressourcen® auf Seite 242
¢ Verwalten von Organisationen® auf Seite 244
¢ Andern des im Kontakteordner angezeigten Adressbuchs* auf Seite 246
+ _Senden von Mail-Nachrichten aus einem Kontakt* auf Seite 246
¢ . Andern des Anzeigenamens eines Kontakts* auf Seite 247

+ Anzeigen der gesamten Korrespondenz mit einem Kontakt* auf
Seite 250

Verwalten von Kontakten

Jeder Kontakt im Kontakteordner ist mit dem &3 Symbol ,,Kontakt*
gekennzeichnet. Wenn Sie auf einen Kontakt doppelklicken, wird das
Nachrichtenlayout fiir Kontakte angezeigt.
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& Tabitha Hu (Primarbuch) : |

Zuzammenfagsung  kontakt | Biira I Perzonlich Kommentarl Spezielle Dptionenl Zertifikatl

—Mame
Worname ITabitha Prafix Iﬁ
Wweitere WYornamen I Suffi Iﬁ
Machname IHU Anzeigen
-~ Email-&dresse — Telefon
I Hinaufiigen ' Biio «11013
M thut@coporate. com Entferrien  Privat
b " Mobilteleforn: IW
" Fax l—
" Pager l—

— Instant Messaging
I j I Hinzufiigen
Jpthu Entferien

Bearbeiten

|

0t | Abbrechen |

Kategorien: I

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register
im Nachrichtenlayout fiir Kontakte erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen
Feldern in einem Register benétigen, klicken Sie auf ein Feld im
Nachrichtenlayout ,,Kontakt™ und driicken Sie anschlieBend Umschalt+F1.

Tabulatortaste Zweck

Zusammenfassung In diesem Register wird eine Zusammenfassung der
Informationen in den anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die
zusammengefassten Informationen in zwei
verschiedenen Formaten anzuzeigen. Wenn lhr
Systemverwalter dieses Register angepasst hat, stehen
moglicherweise zusatzliche Formate zur Auswahl.
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Tabulatortaste

Zweck

Kontakt

Buro

In diesem Register kdnnen Sie den Namen des Kontakts,
mehrere Email-Adressen und Telefonnummern sowie
verschiedene Instant Messaging-IDs eingeben.

Klicken Sie in der Dropdown-Liste ,Anzeigen® an, um
festzulegen, wie der Name in der Funktion
»,Namenserganzung* angezeigt werden soll. Sie kdnnen
,Nachname*, ,Vorname*“ und ,Vorname Nachname*
auswahlen oder einen beliebigen Anzeigenamen
eingeben. Wenn Sie eine Nachricht an diesen Kontakt
adressieren mochten, geben Sie den Anzeigenamen in
das gewilinschte Adressfeld (,An“, ,CC*, ,BK") der
Nachricht ein.

Wenn Sie im Register ,Kontakt* auf eine Email-Adresse
doppelklicken, wird ein neues Mail-Layout gedffnet, das
an den entsprechenden Kontakt adressiert ist.

Wenn Sie in einem unterstiitzten Produkt auf eine Instant
Messaging-ID doppelklicken, wird das Instant Messaging-
Produkt gedéffnet und ein Gesprach mit diesem Kontakt
eingeleitet.

Sie kdnnen mehrere Telefonnummern angeben.
Aktivieren Sie das Optionsfeld fiir die Standard-
Telefonnummer.

In diesem Register kdnnen Sie den Titel des Kontakts, die
Abteilung, die Organisation, die Firmenadresse, den
Postverteiler und die Firmen-Website eingeben.

Geben Sie den Namen der Organisation ein. Wenn dieser
bereits in lnrem Adressbuch enthalten ist, vervollstandigt
die Funktion ,Namenserganzung“ den Namen.
Andernfalls wird der von Ihnen eingegebene Name zu
Ihrem Adressbuch hinzugefligt. Mit der Pfeilschaltflache
kénnen Sie weitere Informationen zur Organisation
hinzuzuflgen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Website“, um einen
Browser zu starten und die Website aufzurufen.
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Tabulatortaste

Zweck

Personlich

Kommentar

Speziell

Zertifikat

Verlauf

Geben Sie in diesem Register die Privatadresse des
Kontakts, die personliche Website und den Geburtstag
ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Website“, um einen
Browser zu starten und die Website aufzurufen.

Klicken Sie auf die Kalenderschaltflache, um den
Geburtstag dieses Kontakts auszuwahlen. Wenn Sie das
Kontrollkastchen neben dem Datum deaktivieren, wird das
Feld ,Geburtstag” inaktiv und kein Geburtstagseintrag
angezeigt.

In diesem Register kdnnen Sie Informationen zu Ihrer
Interaktion mit diesem Kontakt eingeben. Sie kénnen
einen Zeitstempel fir jeden Eintrag einfiigen.

In diesem Register kdnnen Sie benutzerdefinierte Felder
anzeigen, hinzufliigen und bearbeiten. Es werden alle
Systemfelder und benutzerdefinierten Felder angezeigt.
Weitere Informationen finden Sie unter ,Definieren von
benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen
Adressbuch” auf Seite 376.

In diesem Register kdnnen Sie die Uber diesen Kontakt
empfangenen Sicherheitszertifikate anzeigen oder
entfernen, die Verblrgung der Zertifikate andern, die
Eigenschaften des Zertifikats bearbeiten sowie Zertifikate
importieren und exportieren. Weitere Informationen finden
Sie unter ,Anzeigen von empfangenen
Sicherheitszertifikaten und die Andern der Verbiirgung®
auf Seite 443.

In diesem Register werden alle Nachrichten angezeigt, die
Sie an diesen Kontakt gesendet bzw. von diesem Kontakt
empfangen haben. Sie kdnnen die Nachrichtenkategorien
festlegen, die angezeigt werden sollen. Sie kdnnen
auRerdem die Zeitspanne flr die gewlinschten
Nachrichten angeben. Dieses Register verfligt tiber eine
Blitzvorschau zum schnellen Absuchen der Nachrichten.
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Verwalten von Gruppen

Jede Gruppe im Kontakteordner ist mit dem €& Symbol ,,Gruppe*
gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Gruppe doppelklicken, wird das
Nachrichtenlayout der Gruppe angezeigt.

£% Zukiinftige Projekte {Primarbuch) ' 10l =|

Zusammenfassung | Details I

I Standard j Drucken |

Zukiinftige Projekte Novell. =]
Nfitgheder
An Alfens Shoczylas
An: James Stevens

An: Wartha de la Torre
An Wike Palu
An Samantha Wurphy

/|

ok | Abbrechen |

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register
im Nachrichtenlayout der Gruppe erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen
Feldern in einem Register benétigen, klicken Sie auf ein Feld im
Nachrichtenlayout ,,Gruppe und driicken Sie anschlieend Umschalt+F1.

Tabulatortaste Zweck

Zusammenfassung In diesem Register wird eine Zusammenfassung der
Informationen in den anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die
zusammengefassten Informationen in zwei verschiedenen
Formaten anzuzeigen. Wenn |hr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen méglicherweise
zusatzliche Formate zur Auswahl.
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Tabulatortaste

Zweck

Details

In diesem Register kénnen Sie einen Namen und eine
Beschreibung fiir die Gruppe eingeben und anzeigen, wer
der Gruppe angehdrt. Sie kénnen auferdem ein Mitglied
der Gruppe auswahlen und mit der Entf-Taste I6schen.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf einen Namen
klicken, werden die jeweiligen Details angezeigt.
Auflerdem kénnen Sie den Namen entfernen oder die
Bezeichnung ,An“, ,CC* und ,BK* andern.

Mit der Schaltflache ,Mitglieder kénnen Sie weitere
Eintrage zu der Gruppe hinzuzufiigen. Weitere
Informationen finden Sie unter ,Hinzuftigen und Entfernen
von Kontakten in einer personlichen Gruppe* auf

Seite 351.

Verwalten von Ressourcen

Jede Ressource im Kontakteordner ist mit dem @ Symbol ,,Ressource*
gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Ressource doppelklicken, wird das
Nachrichtenlayout ,,Ressource angezeigt.

il ® Konferenzraum 2 {Contactos frecuentes) ll
Zuzammenfassung  Details | Spezielle Dptionenl
Mame IKonferenzraum 2
Telefon |x11111
Lp |
Email-&dresse I
Eigentiimer ISamantha Murphy LI
Kammentar GroP genug fiir 8 Personen. ;I
[
Kategorien: I i= [k | Abbrechen |
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In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register
im Nachrichtenlayout der Ressource erldutert. Falls Sie Hilfe zu den einzelnen
Feldern in einem Register benétigen, klicken Sie auf ein Feld im

Nachrichtenlayout ,,Ressource* und driicken Sie anschlieBend Umschalt+F1.

Tabulatortaste

Zweck

Zusammenfassung

Details

Speziell

In diesem Register wird eine Zusammenfassung der
Informationen in den anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die
zusammengefassten Informationen in zwei verschiedenen
Formaten anzuzeigen. Wenn |hr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen mdglicherweise
zusatzliche Formate zur Auswahl.

In diesem Register kdnnen Sie den Namen der Ressource,
die Telefonnummer, den Ressourcentyp, die Email-
Adresse, den Eigentimer sowie Kommentare zu dieser
Ressource eingeben.

Im Feld ,Eigentiimer” kdnnen Sie einen Kontakt eingeben,
der bereits in lhrem Adressbuch vorhanden ist, oder mit der
Pfeilschaltflache einen neuen Kontakteintrag erstellen.

In diesem Register kénnen Sie benutzerdefinierte Felder
anzeigen, hinzufiigen und bearbeiten. Es werden alle
Systemfelder und benutzerdefinierten Felder angezeigt.
Weitere Informationen finden Sie unter ,Definieren von
benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen
Adressbuch® auf Seite 376.
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Verwalten von Organisationen

Jede Organisation im Kontakteordner ist mit dem & Symbol ,,Organisation*
gekennzeichnet. Wenn Sie auf eine Organisation doppelklicken, wird das
Nachrichtenlayout der Organisation angezeigt.

= _Neu Organisation: {Primarbuch) ﬂ
Zuzammenfassung  Details | Personenl Spezielle Dptionenl
Organization IJE"}' Inc. Telefon I
Hauptkontakt |Henr}' Yacoub _| Eax |
Strafe ey Blvd.
Ot ILewiston

Bundesland I Postleitzahl I
/-staat
Land I

Wwiebsite I EI

Kommentar ;I
[

Kategorien: I i= | QK I Abbrechen |

In der folgenden Tabelle wird der Verwendungszweck der einzelnen Register
im Nachrichtenlayout der Organisation erldutert. Falls Sie Hilfe zu den
einzelnen Feldern in einem Register bendtigen, klicken Sie auf ein Feld im
Nachrichtenlayout ,,Organisation und driicken Sie anschlieBend
Umschalt+F1.
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Tabulatortaste

Zweck

Zusammenfassung

Details

Personen

Speziell

In diesem Register wird eine Zusammenfassung der
Informationen in den anderen Registern angezeigt.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die
zusammengefassten Informationen in zwei verschiedenen
Formaten anzuzeigen. Wenn Ihr Systemverwalter dieses
Register angepasst hat, stehen méglicherweise
zusatzliche Formate zur Auswahl.

In diesem Register kdnnen Sie den Namen der
Organisation, die Telefon- bzw. Faxnummer, den
Hauptkontakt fiir die Organisation, die Adresse, die
Website sowie Kommentare zu der Organisation
eingeben.

Im Feld ,Hauptkontakt* kdnnen Sie einen Kontakt
eingeben, der bereits in lhrem Adressbuch vorhanden ist,
oder mit der Pfeilschaltflache einen neuen Kontakteintrag
erstellen.

Listet die Mitglieder dieser Organisation auf. Hierbei
handelt es sich um die Kontakte, bei denen im Register
,Buro“ diese Organisation angegeben ist.

In diesem Register konnen Sie benutzerdefinierte Felder
anzeigen, hinzufuigen und bearbeiten. Es werden alle
Systemfelder und benutzerdefinierten Felder angezeigt.
Weitere Informationen finden Sie unter ,Definieren von
benutzerdefinierten Feldern in einem persdnlichen
Adressbuch® auf Seite 376.
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Andern des im Kontakteordner angezeigten Adressbuchs
1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kontakteordner.

2 Klicken Sie auf ,,Eigenschaften®.

Kontakte Eigenschaften : 2=l

Allgemein | Anzeigen I

IKontakte

Typ: Kontakte

Eigentiimer: admin
Inhalt: 10 Kontakte, 2 Gruppen, 4 Ressourcen, 0 Organizationen

Adressbuch:

Frimaibuch |

SohieJnes

Beschreibung:

=l
0K | Abbrechen |

3 Klicken Sie auf den Adressbuchnamen in der Dropdown-Liste
,,2Adressbuch®.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Senden von Mail-Nachrichten aus einem Kontakt
1 Klicken Sie auf den Kontakteordner.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.

3 Klicken Sie im Register ,,Zusammenfassung* auf die Email-Adresse,
an die Sie eine Nachricht senden mdchten.
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& Tabitha Hu {Primarbuch) |

Zuzammenfassung | Kontaktl Biira I Perzonlich | Kommentar | Spezielle Dptionenl Zertifikatl

I Standard j Drucken |

Tabitha Hu Novell. =]
Geschafthche Informationen Ermail- & dreszen
Ingenieurgruppe B thu@coperate. com
Entwiclklung Instant Messaging
Firmenadresse novthu
1000 Engineering Blvd. T —
A2l MyTown Biro: x11013
Str./Postfach (privat) Mobiltelefor: 321-0000
Andere
K
Kategorien: I i= ak I Abbrechen |

Sie konnen im Register ,,Kontakt* auch auf eine Email-Adresse
doppelklicken.

4 Geben Sie einen Betreff und die Nachricht in die gedffnete Mail-
Nachricht ein.

8 Klicken Sie ,,Senden” auf der Symbolleiste an.

Andern des Anzeigenamens eines Kontakts

Der Anzeigename ist der Name, der angezeigt wird, wenn Sie mit der Eingabe
in das Feld ,,An* (oder ,,CC* oder ,,BK*) einer Nachricht beginnen. Wenn
Sie mit der Eingabe eines Namens beginnen, beispielsweise ,,Sa®, fiillt

die Namensergidnzung den Rest des Namens mit einem Namen aus dem
Adressbuch auf, beispielsweise ,,Sabine Meier.” Wenn jedoch zwei Personen
namens ,,Sabine Meier im Adressbuch vorhanden sind (eine in der
Buchhaltung und eine im Marketing), ist es schwierig zu entscheiden,
welchen Namen die Namensergidnzung aufgefiillt hat. Es sei denn, Sie
lassen sich weitere Eigenschaften anzeigen.
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Sie konnen den Anzeigenamen dndern, damit Sie leicht erkennen, welchen
Namen die ,,Suchfolge fiir Namensergdnzung* vervollsténdigt hat. Beispiel:
Wenn Sie nur mit Sabine Meier aus der Buchhaltung korrespondieren, konnen
Sie den Anzeigenamen in ,,Sabine - Buchhaltung® dndern.

1 Klicken Sie auf den Kontakteordner.

2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Kilicken Sie auf das Register ,,Kontakt".
4 Klicken Sie in das Feld ,,Anzeige®.

& Tabitha Hu (Primarbuch) |

Zuzammenfagsung  kontakt | Biira I Perzonlich Kommentarl Spezielle Dptionenl Zertifikatl

—Mame
Worname ITabitha Prafix I j
Wweitere WYornamen I Suffi I j
Machname IHU Anzeigen
— Email-&dresse i~ Telefon
I Hinaufiigen ' Biio «11013
[ thuEeoporate. com Entfernen { e
b 7 Mobitelsfon: |321-DDDD
 Fax I
" Pager l—

— Instant Messaging
I j I Hinzufiigen

Jpthu Entferien

Bearbeiten

|

Kategorien: I [k I Abbrechen

5 Geben Sie einen neuen Anzeigenamen ein.
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& Tabitha Hu (Primarbuch) |

Zuzammenfagsung  kontakt | Biira I Perzonlich Kommentarl Spezielle Dptionenl Zertifikatl

—Mame
Worname ITabitha Prafix I j
Wweitere WYornamen I Suffi I j
Machname IHU Anzeigen ITabitha - Buchhaltung j
— Email-&dresse i~ Telefon
G % Biir %1013
I Hinzufiigen i
" Privat
thui@coporate. com Entferrien i
b " Mobiltelefor: |321-DDDD
" Fax

Il

" Pager

— Instant Messaging
I j I Hinzufiigen

Jpthu Entferien

Bearbeiten

J I

Kategorien: I QK I Abbrechen |

Sie konnen auBerdem auf die Dropdown-Liste ,,Anzeige* klicken und
,Nachname®, ,,Vorname* oder ,,Vorname Nachname* auswahlen
(beispielsweise: ,,Meier", ,,Sabine* oder ,,Sabine Meier*).

6 Klicken Sie auf,,OK*.

Wenn Sie das néchsten Mal eine Nachricht adressieren erginzt die
Namensergénzung diesen Anzeigenamen.
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%= Mail an: Tabitha-Accounting =101 x|

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen Werkzeuge Fenster Hife

“ [il Senden 3¢ Abbrechen P adresse o7 | [ | ¥z [ E |fFIF b U ¢ |Recht: >

Mail |Sendeoptionen I
Yan: v| |50phle Jones fulef] |
an: |Tab\tha-nccounting BK: |

Eietreff: I

4

Anzeigen der gesamten Korrespondenz mit einem Kontakt

Im Register ,,Verlauf konnen Sie die gesamte Korrespondenz mit einem
Kontakt anzeigen.

1 Klicken Sie auf den Kontakteordner.
2 Doppelklicken Sie auf einen Kontakt.
3 Klicken Sie auf das Register ,,Verlauf™.

Alle Nachrichten werden angezeigt, die Sie an diesen Kontakt gesendet
bzw. von diesem Kontakt empfangen haben.
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& admin (Sophie Jones) i |EI|1|

Kontaktl Biira I Persﬁnlichl Kommentarl Spezielle Dptionenl Zertifik.at LI_’|
Machrichtenkategorie: IAIIe Machrichten 'l [~ Won: |13Januar 200; l
Machrichteng IAIIe Machrichten 'l A |13Januar 200 l
| ame | Betreff | Dratum | Ver., .. | D| B..| Ordni;l
= = Tabitha Hu Guke Zeiten... 30/03/2003 14:C Aktensc—
S| Tabitha Hu AWt Gute Zeiten...  31/03/2003 15:5 Kalende
q] Sophie Jones Arbeitsessen 02042003 01:0 Kalende
[l Tabitha Hu Followup an Tabith  02/04/2003 01:C Diokume
= g( Alfons Skoczylas  Arbeitsessen 14/04/2003 13:2 3 bp Dokume
g?‘ Alfons Skoczyl:  Arbeitsessen 02/04/2003 03:C Kalende
21N3I20N3 15:0 )ialends h
3

J Ausgangsnachricht laschen I% Zuriickziehen Zurtick >

‘Wie war s nachsten Dienstag vor dem Essen?

S Tabitha Hu _1,|’2,|’2003 TELL2 == _ILI
»

I =

Kategorien: I [k I Abbrechen |

In den Ordnerspalten wird der Standort jeder Nachricht angezeigt.

Zum Hinzufiigen oder Entfernen von Spalten klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Spalteniiberschrift. Klicken Sie anschlieBend auf eine
Option. Um nach den Informationen in einer Spalte (beispielsweise nach
Datum oder Betreff) zu sortieren, klicken Sie auf die Spalteniiberschrift.

Der Nachrichtentext der ausgewéhlten Nachricht wird unter der
Nachrichtenliste angezeigt. Sie konnen die Grofe des Fensters dndern,
um mehr oder weniger Text anzuzeigen. Sie konnen auf eine Nachricht
reagieren (beispielsweise antworten, weiterleiten oder 16schen), indem
Sie die Schaltflichen auf der Symbolleiste iiber dem Nachrichtentext
anklicken.

Um Nachrichten anzuzeigen, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums
gesendet oder empfangen wurden, legen Sie das Anfangs- und Enddatum
in den Feldern ,,Von* und ,,An* fest.

Um nur eine bestimmte Nachrichtenkategorie (beispielsweise Mail oder
Termin) anzuzeigen, klicken Sie in der Dropdown-Liste
»Nachrichtenkategorie* auf die entsprechende Nachrichtenkategorie.
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6 Um nur Eingangsnachrichten bzw. Ausgangsnachrichten anzuzeigen,
klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,Nachrichtenquelle* auf
»Eingangsnachrichten* oder ,,Ausgangsnachrichten®.

Verwenden von Informationen zur GroRe des
Mailbox-Speichers

Verwenden Sie die Option ,,Informationen zur GroBe des Mailbox-Speichers®,
um die GroBe Threr Mailbox anzuzeigen und um Nachrichten so zu verwalten,
dass Sie Speicherplatz zuriickgewinnen. Thr GroupWise-Verwalter legt
moglicherweise eine Grofenbegrenzung fiir [hre Mailbox fest. Wenn Thre
Mailbox die Gréenbegrenzung iiberschreitet, konnen Sie so lange keine
neuen Nachrichten senden, bis Sie einige der vorhandenen Nachrichten
archiviert oder geloscht haben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Anzeigen von Informationen zur Mailbox-Grofie auf Seite 252

¢ _Loschen von Nachrichten aus Threr Mailbox mithilfe der Option
»Informationen zur Grofle des Mailbox-Speichers* auf Seite 254

¢ _Archivieren von Nachrichten aus Ihrer Mailbox mithilfe der Option
»Informationen zur Grofle des Mailbox-Speichers* auf Seite 254

Anzeigen von Informationen zur Mailbox-GroRe

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Mailbox-Grofie
priifen®.
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Informationen zur Grilie des Mailbox-Speichers

0% des maximal fur die kailbox werfligbaren Speichers sind belegt \Wenn daz Limit fur den Speicher ereicht wurde, konnen Sie ers
neue Machrchten versenden, wenn Sie einige der vorhandenen M achrichten archivieren oder lozchen.

—Anzeigen Briefkazteninfarmationen

i Schlieben I

£ Papierkarb B apnels MaibosGrobe:  S1EKB
E_ Aktuelles S peicherlimit: 1.65GB

" Emplangerios/E nbwiife

| Grofe 5 -Datum | B etreff | A | -
= | 1127 | 1/6/200311:43:0 RE: Uual & 0 momento ideal..  admin Lirchiv |
E1® 906 1/7/200312:08::  Re: Equipe Principal [na) admin s
=1 906 1/7/2003 12:08:7  Re: Equipe Principal [ng] admin Lozchen |
E# 905 1/7/2003 12:05:1  Re: Equipe Principal [dfkw) admin
%?‘ ard 1/6/2003 11:25:0  Re: Equipe Principal [na) adrmin Aftrage beender |
=# 873 1/7/2003 12:05:2 Re: Equipe Principal [dfkw) admin
=# 845 4/11/200310:44  Fager a depilagon sen bagoa  admin
=& 821 441/200310:43  Re: =df (ng) admin@bowneglobal e
=& 82 4/11/200310:49  Re: df [wdf] adminf@bowneglobal.e
=1# 820 4112003 10:49  Re: adf [dihwy) adminf@bowneglobal e j

2 Klicken Sie im Gruppenfeld ,,Anzeigen® auf ,,Papierkorb®,
»Ausgangsnachrichten®, ,,Eingangsnachrichten* oder ,,Empfangerlos/
Entwiirfe®.

Wenn Sie ein Layout auswihlen, sucht GroupWise nach Nachrichten im
ausgewihlten Ordner und zeigt die Nachrichten in absteigender
Reihenfolge an (d. h. von der grofiten Datei zur kleinsten). Sie konnen
jederzeit auf ,,Abfrage beenden* klicken, um die Abfrage zu
unterbrechen.
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Loschen von Nachrichten aus lhrer Mailbox mithilfe der Option
»Informationen zur GroRe des Mailbox-Speichers*

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Mailbox-Grofie
priifen®.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld ,,Anzeigen® auf ,,Papierkorb®,
»Ausgangsnachrichten®, ,,Eingangsnachrichten* oder ,,Empfangerlos/
Entwiirfe*.

Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten
im ausgewdhlten Ordner und zeigt die Nachrichten in absteigender
Reihenfolge an (d. h. von der grofiten Datei zur kleinsten). Sie konnen
jederzeit auf ,,Abfrage beenden* klicken, um die Abfrage zu
unterbrechen.

3 Waihlen Sie mindestens eine Nachricht aus und klicken Sie anschlieBend
auf ,,Loschen®.

4 Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, bis die Gréfle des Mailboxspeichers
unter der von Threm GroupWise-Verwalter festgelegten
GroBenbegrenzung liegt.

Archivieren von Nachrichten aus lhrer Mailbox mithilfe der Option
»informationen zur GroRe des Mailbox-Speichers*

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Mailbox-Grofie
priifen®.

2 Klicken Sie im Gruppenfeld ,,Anzeigen® auf ,,Papierkorb®,
»Ausgangsnachrichten®, ,,Eingangsnachrichten* oder ,,Empfangerlos/
Entwiirfe®.

Wenn Sie ein Layout auswéhlen, sucht GroupWise nach Nachrichten
im ausgewdhlten Ordner und zeigt die Nachrichten in absteigender
Reihenfolge an (d. h. von der grofiten Datei zur kleinsten). Sie kénnen
jederzeit auf ,,Abfrage beenden” klicken, um die Abfrage zu
unterbrechen.

3 Waiihlen Sie mindestens eine Nachricht aus und klicken Sie anschlie3end
auf ,,Archivieren®.
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4 Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3, bis die GroBe des Mailboxspeichers
unter der von Threm GroupWise-Verwalter festgelegten
GroBenbegrenzung liegt.

Ausfuhren von Notify

Bei Notify handelt es sich um ein Programm, das mit GroupWise zusammen
arbeitet und Sie mithilfe von Alarmmeldungen informiert, wenn in Ihrer
Mailbox neue Nachrichten eingegangen sind, Ihre Ausgangsnachrichten
gedffnet werden oder ein Termin bevorsteht.

Wenn Notify ausgefiihrt wird, erscheint das Symbol ® auf der Windows-

Taskleiste.

Notify kann Sie auf vier Arten benachrichtigen: mit akustischen Signalen, mit
einem Dialogfeld, mit einem kleinen Symbol oder durch Starten einer
Anwendung. Alle Methoden werden in folgender Tabelle beschrieben:

Benachrichtigungsmethode Vorgang

Notify-Symbol auf der
Windows-Taskleiste

Akustisches Notify-Signal

Benachrichtigungsliste

Wenn Sie eine neue Nachricht oder Alarmmeldung
erhalten, wird auf der Taskleiste ein Briefumschlag
Uber dem Symbol ,Notify“ angezeigt. Wenn das
Notify-Symbol nicht auf der Taskleiste angezeigt
wird, wird Notify nicht ausgefiihrt.

Notify spielt einen Systemton oder eine Audiodatei
ab, wenn Sie eine Nachricht empfangen. Beim
Empfang einer Alarmmeldung wird der Audio-Clip
alle funf Minuten abgespielt, bis Sie die
Alarmmeldung aus der Benachrichtigungsliste
I6schen.

Bei der Benachrichtigungsliste handelt es sich um
ein Dialogfeld, in dem alle neuen ungedéffneten
Nachrichten und Alarmmeldungen aufgefiihrt sind,
die Sie erhalten haben. Sie kdnnen das Dialogfeld
auf lhrem Desktop gedffnet lassen. Sie kdnnen das
Dialogfeld aulRerdem uber das Notify-Symbol zum
Anzeigen 6ffnen.
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Benachrichtigungsmethode Vorgang

Notify-Dialogfeld Unabhangig von der eingesetzten Anwendung wird
das Dialogfeld ,Notify“ immer im Vordergrund
dargestellt, wenn Sie eine neue Nachricht oder eine
Alarmmeldung erhalten.

Sie konnen Alarmmeldungen und Benachrichtigungen fiir andere Benutzer
empfangen, wenn diese Thnen die entsprechenden Rechte in der Zugriffsliste
erteilen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Gewéhren von
Zugriff auf Ihre Mailbox fiir andere Benutzer* auf Seite 279. Wenn Sie
Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie, dass diese
Systeme iiber Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen, um den
Status von ausgehenden Nachrichten an Thr GroupWise-System
zuriickzugeben.

Bei der Ausfithrung von GroupWise Setup wird Notify im gleichen Ordner
wie GroupWise installiert. Notify wird wéihrend der Ausfiihrung anderer
Programme im Hintergrund ausgefiihrt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢  Starten von Notify* auf Seite 257
¢ ,Lesen einer Nachricht von Notify* auf Seite 257

¢ _Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager auf
Seite 257

¢ ,Dialogfeld ,,Notify* beim Empfangen von Benachrichtigungen* auf
Seite 258

¢ _Deaktivieren von Notify* auf Seite 258
¢ Festlegen, wie oft Notify auf neue Nachrichten tiberpriift™ auf Seite 258

¢ _Festlegen, wie Sie benachrichtigt werden, wenn sich der Status
ausgehender Nachrichten dndert™ auf Seite 259

¢ _Festlegen, wie Sie liber Nachrichten in Threr Mailbox benachrichtigt
werden® auf Seite 259

¢ . Benachrichtigung {liber die Nachrichten eines anderen Benutzers* auf
Seite 260
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Starten von Notify

1 Klicken Sie ,,Start und ,,Programme* auf der Windows-Taskleiste an.
Klicken Sie auf,,GroupWise* und anschlielend auf ,,GroupWise Notify*.

Um den Zugriff zu erleichtern, konnen Sie eine Verkniipfung zu Notify auf
Threm Windows-Desktop erstellen.

Lesen einer Nachricht von Notify
1 Wenn das Dialogfeld ,,Notify* angezeigt wird, klicken Sie auf,,Lesen*.

Wenn beim Empfang von Benachrichtigungen das Dialogfeld ,,Notify* nicht
angezeigt wird, klicken Sie mit der rechten Maustaste & auf der Windows-
Taskleiste an. Klicken Sie anschlieBend auf ,,Mail lesen®.

Senden von Alarmmeldungen an einen elektronischen Pager

Sie kénnen in Threr Mailbox oder Threm Kalender ein Alarmsignal einstellen,
das Sie {iber den Status einer Nachricht iiber ein elektronisches Paging-Gerét
unterrichtet. Sie werden nur dann iiber Alarmmeldungen, eingehende
Nachrichten oder Anderungen des Status ausgehender Nachrichten
informiert, wenn Notify ausgefiihrt wird.

1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste % auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieend auf ,,Optionen.

3 Kilicken Sie auf das Register ,,Alarm®.
4 Klicken Sie auf,,An Pager senden®.

5 Geben Sie die SMTP-Adresse zu Ihrem elektronischen Pager ein.
Beispiel: 8001234567 @skytel.com.

Sie konnen auch die Adressiersyntax fiir das GroupWise Pager Gateway
eingeben.

Notify sendet den Betreff des Termins zur eingestellten Alarmzeit an
Thren Pager.
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Dialogfeld ,,Notify“ beim Empfangen von Benachrichtigungen
1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste % auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieend auf ,,Optionen*.

3 Kilicken Sie auf das Register ,,Benachrichtigen®.

4 Stellen Sie sicher, dass die Option ,,Dialogfeld einblenden* fiir die
gewiinschten Nachrichtenkategorien und Priorititen ausgewahlt ist.

8 Klicken Sie auf das Register ,,Allgemein®.

6 Geben Sie unter ,,Dauer der Notify-Einblendung® die Anzahl der
Sekunden ein, fiir die das Dialogfeld angezeigt werden soll.

Sie konnen maximal 32.767 Sekunden festlegen, dies entspricht
ca. 9 Stunden.

7 Klicken Sie auf,,OK*.

Deaktivieren von Notify
1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste ® auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieBend auf ,,Beenden®.

Festlegen, wie oft Notify auf neue Nachrichten liberpruft
1 Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste ® auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieend auf ,,Optionen®.

3 Geben Sie unter ,,Mail-Uberpriifung alle* die Anzahl der Minuten ein.
4 Klicken Sie auf,,OK*.
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Festlegen, wie Sie benachrichtigt werden, wenn sich der Status
ausgehender Nachrichten andert

1
2

7

Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste ® auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieend auf ,,Optionen.

Klicken Sie auf das Register ,,Statusriickmeldung®.
Deaktivieren Sie die Option ,,Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien®.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Einstellungen fiir* und klicken Sie
anschlieBend die Nachrichtenkategorie an, fiir die Sie Einstellungen
vornehmen mdchten.

Legen Sie fest, wie Sie bei verschiedenen Statusédnderungen dieser
Nachrichtenkategorie benachrichtigt werden mochten.

Klicken Sie auf ,,OK*.

Wenn Sie Nachrichten an Nicht-GroupWise-Systeme senden, beachten Sie,
dass diese Systeme liber Funktionen zu Statusinformationen verfiigen miissen,
um den Status von ausgehenden Nachrichten an Thr GroupWise-System
zuriickzugeben.

Festlegen, wie Sie Giber Nachrichten in lhrer Mailbox benachrichtigt

werden

Stellen Sie sicher, dass Notify ausgefiihrt wird.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste & auf der Windows-Taskleiste an
und klicken Sie anschlieend auf ,,Optionen.

Klicken Sie auf das Register ,,Benachrichtigen®.
Deaktivieren Sie die Option ,,Gleiche Einstellungen fiir alle Kategorien®.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Einstellungen fiir* und klicken Sie
anschliefend die Nachrichtenkategorie an, fiir die Sie Einstellungen
vornehmen méochten.

Legen Sie fest, wie Sie bei verschiedenen Priorititsstufen dieser
Nachrichtenkategorie benachrichtigt werden mochten.

Klicken Sie auf ,,OK*.
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Benachrichtigung uber die Nachrichten eines anderen Benutzers

Sie werden nur dann tiber Alarmmeldungen, eingehende Nachrichten oder
Anderungen des Status ausgehender Nachrichten informiert, wenn Notify
ausgefiihrt wird.

Benachrichtigungen fiir andere Benutzer von GroupWise konnen Sie nur dann
empfangen, wenn Thnen die entsprechenden Vertretungsrechte in der
Zugriffsliste des Benutzers erteilt wurden und Sie den Benutzernamen in Threr
Vertretungsliste in GroupWise hinzugefiigt haben. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Gewdhren von Zugriff auf Thre Mailbox fiir

andere Benutzer* auf Seite 279.

Sie konnen keine Benachrichtigungen fiir Benutzer empfangen, die sich in
einer anderen Doméne als Sie befinden.

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf ,, Werkzeuge* und anschlieSend auf
,»Optionen®.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit” und klicken Sie anschliefend auf das
Register ,,Benachrichtigen®.

3 Geben Sie den Namen des Benutzers ein, den Sie vertreten.
4 Klicken Sie auf,,Benutzer hinzufligen®.

5 Klicken Sie in der Benachrichtigungsliste auf den Benutzernamen.
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Sicherheitsoptionen

Pazswort  Motify Vertretungszugriffl Sendeoptionenl

Benutzer hinzufiigen |
Benutzer loschen

Mame:

Benachrichtigungsliste:

Adresse
Alecia Mendenh... AMendenhall Devel..
Harry "wfong Hfong.Developme...
Jeanie Yacoub  JYvacoub.Developm...

Benachrichtigungsoptionen fur Andrew Lawless
[V Berechtigung fiir &larmmeldungen
V¥ Berechtigung fiir Benachrichtigung

2|

ok | Abbrechen |

6 Stellen Sie sicher, dass die Optionen ,,Berechtigung fiir

Benachrichtigungen® und ,,Berechtigung fiir Alarmmeldungen® aktiviert

sind.

Sie sind automatisch zum Empfang von

Alarmmeldung und eigener

Benachrichtigungen berechtigt. Wenn Sie die Optionen ,,Berechtigung
fiir Alarmmeldungen® und ,,Berechtigung fiir Benachrichtigungen* fiir
sich selbst deaktivieren, erhalten Sie keine Alarmmeldungen und

Benachrichtigungen mehr. Wiederholen
aufgefiihrten Schritte.

7 Klicken Sie auf,,OK*.

Sie die in diesem Hilfethema
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Archivieren von Nachrichten in der Mailbox

Mithilfe der Funktion ,,Archivieren‘ konnen Sie Mail-Nachrichten,
telefonische Nachrichten, Termine, Notizen und Jobs in einer speziellen
Datenbank auf einem lokalen Laufwerk speichern. Durch das Archivieren von
Nachrichten wird Speicherkapazitit im Netzwerk eingespart und Ihre
Mailbox bleibt iibersichtlich. Aulerdem wird verhindert, dass Nachrichten
automatisch geloscht werden.

Archivierte Nachrichten kdnnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen. Sie
konnen die Archivierung einer Nachricht auch wieder aufheben. Wenn Sie
eine gesendete Nachricht archiviert haben, konnen Sie den Status der
betreffenden Nachricht nicht mehr verfolgen.

Der Systemverwalter kann festlegen, dass die Nachrichten in regelméfigen
Abstidnden automatisch geldscht werden.

Wenn Sie eine Nachricht in einen Ordner verschieben, wird diese nicht
archiviert. Von den Loschoptionen, die Sie in den Umgebungsoptionen
festgelegt haben, sind die Nachrichten in allen Ordner betroffen. Die
Nachrichten sind auch von allen Optionen zum Archivieren oder Loschen
betroffen, die Thr Verwalter festgelegt hat.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _ Archivieren von Nachrichten in der Mailbox* auf Seite 262

¢ , Anzeigen von archivierten Nachrichten* auf Seite 263

*

»Autheben der Archivierung von Nachrichten auf Seite 263

+ _ Automatisches Archivieren von Nachrichten auf Seite 264

Archivieren von Nachrichten in der Mailbox

1 Falls Sie es nicht schon getan haben, legen Sie den Pfad zu der
Archivdatei unter ,,Pfad zu den Dateien® im Dialogfeld
,Umgebungsoptionen® fest. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Festlegen des Ablageorts fiir archivierte Nachrichten auf
Seite 560.

2 Markieren Sie in der Mailbox die Nachrichten, die Sie archivieren
mochten.
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3 Klicken Sie auf ,,Aktionen* und anschlieend auf ,,Archivieren.

Nachdem Sie eine gesendete Nachricht archiviert haben, kénnen Sie den
Status der betreffenden Nachricht nicht mehr verfolgen.

Anzeigen von archivierten Nachrichten

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf ,,Datei” und anschlieBend auf ,,Archiv
Offnen®.

Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext {iber
der Ordnerliste (moglicherweise wird ,,Online oder ,,Caching* als
Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschliefend auf
,,Archivieren®.

Aufheben der Archivierung von Nachrichten
1 Klicken Sie auf,,Datei* und anschlieSend auf ,,Archiv 6ffnen®.
Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext {iber
der Ordnerliste (moglicherweise wird ,,Online oder ,,Caching* als
Modus von GroupWise angezeigt) und klicken Sie anschliefend auf
,,Archivieren®.

2 Klicken Sie auf die Nachricht, deren Archivierung aufgehoben werden
soll. Klicken Sie auf ,,Aktionen* und anschlief3end auf ,,Archivieren®.

3 Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieBend auf ,,Archiv 6ffnen*, um das
Archiv zu schliefen und zum Hauptfenster zuriickzukehren.

Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext (iiber
der Ordnerliste, in der ,,Archivieren angezeigt wird). Klicken Sie
anschlieBend auf den Benutzerordner (Ihr Name), um den zuvor
ausgefiihrten Modus von GroupWise wieder zu aktivieren.

Nachrichten, deren Archivierung riickgingig gemacht wurde, werden wieder
in dem Ordner abgelegt, in dem sie sich vor der Archivierung befunden hatten.
Falls der Ordner geloscht wurde, erstellt GroupWise einen neuen Ordner.
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Automatisches Archivieren von Nachrichten
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf,,Umgebung® und klicken Sie anschlielend auf das
Register ,,Loschoptionen®.

2]

ﬂllgemeinl Layoutsl Pfad zu den Dateisn  Ldschoptionen Standardaktionenl Signaturl Sicherungsoptionenl

r— Mail- und telefonische Machricht

& $anuel lozchen und archiviersrs

 Autom, [Bechen nach:
|3D _I; Tagen

" Autom. archivieren nach:

 Termin, Job und Motz
& Manuell ldzchen und archivieren

 Autom, lgschen nach: ﬂTagen %

£ Autom, archivieren nach;

— Papierkorb leeren
£ Manuell

@ Automatizch nach: I? _I; Tagen

ok I Abbrechen

3 Waihlen Sie ,,Automatisch archivieren nach® fiir die gewliinschte
Nachrichtenkategorie.

4 Legen Sie fest, wie viele Tage die Nachricht nach der Zustellung erhalten
bleiben soll, bevor sie archiviert wird.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Wenn der Systemverwalter nicht festgelegt hat, dass Nachrichten automatisch
in regelmiBigen Abstinden archiviert werden, konnen Sie diese Option
moglicherweise nicht dndern.

Wenn Sie oder Ihr Systemverwalter die automatische Archivierung von
Nachrichten in Threr Mailbox festgelegt haben, werden Nachrichten im
Checklistenordner auch archiviert, und zwar basierend auf dem
urspriinglichen Datum, an dem Sie die Nachricht empfangen haben, und
nicht basierend auf dem Filligkeitsdatum, das Sie zugewiesen haben.
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Drucken von Nachrichten aus der Mailbox

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

*

,Drucken von GroupWise-Nachrichten® auf Seite 265
,,Drucken der Statusinformationen von Nachrichten* auf Seite 265

,,Drucken von Kalendern® auf Seite 266

Drucken von GroupWise-Nachrichten

1

2
3

Klicken Sie in der Nachrichtenliste Ihrer Mailbox auf die zu druckende
Nachricht oder 16schen Sie sie.

Klicken Sie auf ,,Datei und anschliefend auf ,,Drucken®.
Waihlen Sie die Nachrichten und Anlagen aus, die Sie drucken mochten.

Waihlen Sie die Option ,,Anlage aus zugeordneter Anwendung drucken*
aus, um die Anwendung zu starten, in der eine Anlagendatei erstellt
wurde (sofern die Anwendung verfiigbar ist). Hierdurch wird zwar
moglicherweise mehr Zeit zum Drucken bendtigt, die korrekte
Formatierung der Datei wird jedoch sichergestellt. Moglicherweise
koénnen Sie durch das Drucken in GroupWise zwar Zeit sparen, die
Formatierung der Anlagendatei kann sich jedoch dndern.

Klicken Sie auf ,,Drucken.

Wenn Sie eine verkniipfte Anwendung starten, miissen Sie die zu
druckende Datei nach dem Offnen der Anwendung auswihlen. Nach
Beendigung des Druckvorgangs schlieflen Sie die Anwendung.

Drucken der Statusinformationen von Nachrichten

1

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und
anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.
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B2 Mail von: Jones

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Konten FEenster Hife

=10l x|

H 3¢ Schliefen Ry antwort + Elweiterlsiten + % v| [T R | B L, | ‘

Mai  Eigenschaften | personalisieren |
=l
Umschlageigenschaften [3E1DET40FSF : 3 22425)
Betreff:
Erstellungsdatum 08.01.2003 13:12:45
Von Jones
Erstellt von: sophie jones@testa bovwneglobal ie
Empfinger Aktion DatumUhrzeit
test? howneglobal ie
bppo bpdom Fugestelt 04042003 10:21:18
Sophie Jones (Jones)
Post-Office Zugestellt Route
bppo bpdom 04.04.2003 10:21:18 test2 bowneglobal i
Optionen
Automatisch loschen: Mlein
Ablaufdatum: Keine
Empfanger b Ja
Prioritat: Standard
Antwort erbeten: Mlein
Empfangsbestitigung: Keine
Betreff verdeckt: Mein
Sicherheit: Standard
Zustellung nach: Sofort
i iti Zugestelt & Gedffnet LI
<] [l
4

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Eigenschaftenfenster und
anschlieend auf ,,Drucken®.

Drucken von Kalendern

Mithilfe der Option ,,Kalender drucken* kdnnen Sie Thren Terminplan
einschlieBlich Termine, Jobs und Notizen in verschiedenen Formaten und auf
verschiedenen PapiergroBen drucken. Sie konnen beispielsweise einen
Tageskalender mit allen Terminen oder einen Wochenkalender mit allen
Terminen und Jobs drucken.

Weitere Informationen zum Drucken Thres GroupWise-Kalenders finden Sie
unter ,,Drucken von Kalendernachrichten auf Seite 215.
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Erstellen von Regeln

Sie konnen viele GroupWise-Aktionen automatisieren. Dazu gehort
beispielsweise: Beantworten von Nachrichten bei Abwesenheit, Loschen
von Nachrichten oder Sortieren von Nachrichten in Ordner. Fiir diese
Automatisierung verwenden Sie Regeln zum Definieren von Bedingungen
und Aktionen, die ausgefiihrt werden soll, wenn eine Nachricht diese
Bedingungen erfiillt.

Zum Erstellen einer Regel sind folgende Schritte erforderlich:
+ Die Regel benennen.

+ Einen Ausldser auswihlen. Der Ausloser bewirkt, dass die Regel
angewendet wird.

¢ Die Nachrichtenkategorien auswéhlen, fiir die die Regel gelten soll.

¢ Eine Aktion hinzufiigen. Die Aktion ist der Vorgang, der ausgefiihrt
werden soll, wenn die Regel zur Anwendung kommt.

¢ Speichern Sie die Regel.

+ Sicherstellen, dass die Regel aktiviert ist.

Sie konnen zahlreiche weitere Optionen festlegen, um genauer zu definieren,
fiir welche Nachrichten eine Regel gelten soll. Die Anwendung der Regel
kann beispielsweise auf akzeptierte Termine, auf Nachrichten mit einem
bestimmten Wort im Feld ,,Betreff oder auf Nachrichten mit hoher Prioritét
beschriankt werden. Die Option ,,Bedingungen definieren® dient zur weiteren
Einschrankung der aufgestellten Regeln. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter ,,Beschrinken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet
wird* auf Seite 277.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen® auf Seite 268
+ , Ausloser einer Regel” auf Seite 271
¢  Erstellen von Regeln® auf Seite 273
¢  Erstellen einer Urlaubsregel* auf Seite 274
+ ,Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel* auf Seite 276

¢ Bearbeiten von Regeln* auf Seite 276
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¢ Loschen von Regeln* auf Seite 277

¢ _Beschrianken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird* auf

Seite 277

¢ _Manuelles Ausfiihren von Regeln® auf Seite 278

+ _Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln® auf Seite 278

Von einer Regel durchgefiihrte Aktionen

Aktion

Ergebnis

Mail senden

Weiterleiten

Delegieren

Hiermit wird eine Mail-Nachricht an die vom Benutzer
angegebenen Empfanger gesendet, wenn die Bedingungen
fur die Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn Sie
beispielsweise lhren Vorgesetzten immer dann
benachrichtigen sollen, wenn der Monatsbericht einer
bestimmten Mitarbeitergruppe eintrifft, kénnen Sie eine
Regel festlegen, die eine Nachricht sendet, sobald der
Bericht eintrifft.

Hiermit werden Nachrichten an einen oder mehrere Benutzer
weitergeleitet, wenn die Bedingungen fiir die Anwendung der
Regel erfillt sind. Wenn Sie beispielsweise Mitglied im
Planungsstab eines Teams sind, kénnen Sie mithilfe einer
Regel Besprechungsunterlagen an die ubrigen Mitglieder
des Teams weiterleiten.

Hiermit wird ein Termin, eine Notiz oder ein Job an einen
anderen Benutzer delegiert, wenn die Bedingungen fir die
Anwendung der Regel erfiillt sind. Wenn Sie beispielsweise
jemand vertritt, wahrend Sie sich auf3er Haus befinden, kann
die Regel Termine, Jobs oder Notizen an diese Person
delegieren.
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Aktion

Ergebnis

Antwort

Akzeptieren

Loschen/
Ablehnen

Nachricht tilgen

In Ordner
verschieben

Hiermit wird eine vorgefertigte Antwort an den Absender
gesendet, wenn die Bedingungen fir die Anwendung der
Regel erflllt sind. Angenommen, Sie sind flir mehrere Tage
unterwegs. Vorher kdnnen Sie eine Regel erstellen, mit der
auf eingehende Nachrichten automatisch eine Antwort
gesendet wird, aus der hervorgeht, wann Sie wieder
zuriickkommen.

Mit der Option ,Bedingungen definieren” kdnnen Sie
verhindern, dass Antworten an Maillisten-Server und andere
grolRe Gruppen gesendet werden.

Hiermit wird ein Termin, eine Notiz oder ein Job akzeptiert,
wenn die Bedingungen fiir die Anwendung der Regel erflillt
sind. Mit einer solchen Regel kdnnen Sie beispielsweise alle
Termine akzeptieren, die Sie von einer bestimmten Person
erhalten.

Hiermit werden Nachrichten geléscht oder abgelehnt, wenn
die Bedingungen fur die Anwendung der Regel erfullt sind.
Mit einer solchen Regel kdnnen Sie beispielsweise alle
Termine ablehnen, die fir einen bestimmten Wochentag
geplant sind, wenn Sie an dem betreffenden Wochentag
grundsatzlich nicht fir Besprechungen zur Verfiigung
stehen.

Hiermit werden Nachrichten aus dem Papierkorb geldscht,
wenn die Bedingungen fir die Anwendung der Regel erfiillt
sind. Mit dieser Regel kdnnen beispielsweise die
Nachrichten einer Firma geldscht werden, die haufig
Werbemails versendet.

Hiermit werden Nachrichten in einen Ordner verschoben,
wenn die Bedingungen fir die Anwendung der Regel erfiillt
sind. Sie kdnnen beispielsweise alle Nachrichten, die im Feld
.Betreff‘ ein bestimmtes Wort enthalten, in einen
gemeinsamen Ordner verschieben.
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Aktion

Ergebnis

Mit Ordner
verknupfen

Als ,Privat”
kennzeichnen

Als ,Gelesen”
kennzeichnen

Archivieren

Hiermit werden Nachrichten mit einem oder mehreren
Ordnern verknupft, wenn die Bedingungen fur die
Anwendung der Regel erfillt sind. Durch das Verknupfen
einer Nachricht mit einem Ordner kdnnen Sie sich die
Nachricht aus mehr als einem Ordner heraus anzeigen
lassen. Wenn Sie beispielsweise eine Nachricht haben, die
mit der Marketing- und der Personalabteilung zu tun hat,
koénnen Sie die Nachricht im Ordner ,Marketing“ ablegen und
sie anschlieRend mit dem Ordner ,Personal” verknupfen.
Danach kénnen Sie die Nachricht aus jedem der beiden
Ordner 6ffnen.

Hiermit werden alle Nachrichten als ,Privat® gekennzeichnet,
auf die die Bedingungen der Regel zutreffen. Sie kénnen
beispielsweise verhindern, dass Ihre Vertretung auf
Nachrichten zugreifen kann, die als ,Privat* gekennzeichnet
sind. Mit einer solchen Regel kbnnen Sie beispielsweise alle
Nachrichten als ,Privat* kennzeichnen, die von
Familienmitgliedern gesendet wurden.

Hiermit werden alle Nachrichten als ,Gelesen*”
gekennzeichnet, auf die die Bedingungen fiir die Anwendung
der Regel zutreffen. Wenn Sie beispielsweise eine
Antwortabfolge in einem freigegebenen Ordner lesen und
diese nicht mehr verfolgen méchten, kénnen Sie mithilfe
einer solchen Regel alle Nachrichten in der Abfolge als
,Gelesen” kennzeichnen, damit sie nicht mehr ganz oben in
der Nachrichtenliste aufgefiihrt werden.

Hiermit werden Nachrichten archiviert, wenn die
Bedingungen fir die Anwendung der Regel erfillt sind. Mit
einer solchen Regel kénnen Sie beispielsweise alle
Nachrichten archivieren, die ein bestimmtes Thema
betreffen. Das Archivieren ist nicht als Aktion durchfihrbar,
wenn das Ereignis durch ,Neue Nachricht oder ,Abgelegte
Nachricht* ausgeldst wurde.
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Aktion

Ergebnis

Als ,Ungelesen®
kennzeichnen

Regelbearbeitung
abbrechen

Hiermit werden alle Nachrichten als ,Ungelesen®
gekennzeichnet, auf die die Bedingungen fiir die Anwendung
der Regel zutreffen. Sie kdnnen beispielsweise eine
benutzeraktivierte Regel erstellen, um alle Nachrichten als
,Ungelesen” zu kennzeichnen, die Sie in Ihrem Manager
geoffnet haben, um sich daran zu erinnern, dass Sie die
Nachricht nochmals lesen oder darauf reagieren missen.

Hiermit wird verhindert, dass durch andere Regeln Aktionen
zu Nachrichten durchgefiihrt werden, auf die die
Bedingungen fiir die Anwendung dieser Regeln zutreffen.
Regeln werden in der Reihenfolge ausgefihrt, in der sie im
Dialogfeld ,Regeln aufgefiihrt sind. Falls andere Regeln
existieren, die sich unter normalen Bedingungen auf diese
Nachrichten auswirken wirden, verhindert diese Regelaktion
die Ausfliihrung der unerwiinschten Regeln.

Ausloser einer Regel

Ereignis

Ergebnis

Neue Nachricht

Die Regel wird ausgeldst, sobald eine neue Nachricht in
der GroupWise-Mailbox eintrifft. Wenn Sie auf
-LEmpfangen® klicken, wird die Regel nur durch
Eingangsnachrichten ausgeldst. Wenn Sie auf
~Gesendet” klicken, wird die Regel nur durch von lhnen
gesendete Nachrichten ausgel6st. Wenn Sie auf
~-Empfangerlos” klicken, wird die Regel immer dann
ausgelost, wenn Sie eine empfangerlose Nachricht
(Termin, Notiz oder Job) erstellen. Wenn Sie auf
LEntwurf* klicken, wird die Regel nur durch Nachrichten
ausgeldst, die als ,unfertig” (als ,Entwurf®)
gekennzeichnet sind.

Abgelegte Nachricht Diese Regel wird ausgeldst, wenn Nachrichten in einem

bestimmten Ordner abgelegt werden. Wenn Sie keinen
Ordner festlegen, wird die Regel ausgeldst, sobald eine
Nachricht in einen beliebigen Ordner verschoben wird.
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Ereignis

Ergebnis

Ordner 6ffnen

Ordner schliel3en

Programmstart

Beenden

Vom Benutzer aktiviert

Die Regel wird ausgeldst, sobald Sie einen bestimmten
Ordner 6ffnen. Wenn Sie keinen Ordner festlegen, wird
die Regel ausgeldst, sobald Sie einen beliebigen Ordner
offnen.

Die Regel wird ausgeldst, sobald Sie einen bestimmten
Ordner schlieBen. Wenn Sie keinen Ordner festlegen,
wird die Regel ausgel6st, sobald Sie einen beliebigen
Ordner schlieRen.

Die Regel wird durch das Starten von GroupWise
ausgelost.

Die Regel wird durch das Beenden von GroupWise
ausgelost.

Die Regel kann nur manuell ausgelést werden, indem
der Benutzer sie im Dialogfeld ,Regeln* auswahlt und
anschlieRend auf ,Ausfiihren” klickt. Anstatt
beispielsweise eine Regel so zu verwenden, dass
bestimmte Nachrichten sofort in einen Ordner
verschoben werden, kdnnen Sie auch warten, bis sich in
Ihrer Mailbox einige Nachrichten angesammelt haben,
um sie zu gegebener Zeit gleichzeitig zu verschieben.
Zum manuellen Auslésen einer Regel missen Sie im
Mailbox- oder Kalenderlayout zun&chst diejenigen
Nachrichten bzw. Ordner auswéhlen, auf die sich die
Regel auswirkt.
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Erstellen von Regeln

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge®, ,,Regeln” und anschlieBend auf ,,Neu“.

21|

Fiegelname: I

Bei Ereignis:

Meue Nachricht ¢| Und Machrichter: ¥ Empfangen [ Gessndest [~ Empfangeros [ Ertwurf

Bei Bedingungen [Optional]

Nachrichtenkategorien:  Bedingungen definieren... |

[ Mai

I~ Temin

[~ Job

[ Matiz

[~ Tel Nachricht

Ausgefihte Aktionen

Aktion hinzufiigen |
Sktion bearbeiten |
Sktion [Gechen |

lle M achrichten

Temintiberschneidungen: I Unwichtig [Ja oder Mein] j

Speichern | Abbrechen |

2 Geben Sie in das Feld ,,Regelname* einen Namen fiir die Regel ein.

3 Kilicken Sie auf die Popup-Liste ,,Bei Ereignis“ und anschlieSend auf ein
Ereignis, um die Regel auszuldsen.

4 Falls Sie auf,,Neue Nachricht®, ,,Programmstart, ,,Beenden‘ oder ,,Vom
Benutzer aktiviert geklickt haben, klicken Sie anschlieBend auf eine
oder mehrere Quellen fiir die Nachricht. Klicken Sie beispielsweise auf
»Empfangen“ und ,,Empfangerlos®.

Oder:

Klicken Sie auf das Ordnersymbol, falls Sie auf ,,Abgelegte Nachricht*,
,»Ordner 6ffnen” oder ,,Ordner schlieBen* geklickt haben. Klicken Sie auf
einen Ordner und anschlieBend auf ,,OK*, um den Ordnernamen

anzuzeigen.

Verwalten lhrer Mailbox 273



8 Klicken Sie in der Liste ,,Kategorien™ auf eine oder mehrere
Nachrichtenkategorien, auf die sich die Regel auswirken soll.

Wenn Sie die von der Regel betroffenen Nachrichten weiter einschrianken
mochten, klicken Sie auf ,,Bedingungen definieren®. Klicken Sie auf die
entsprechenden Bedingungen und anschliefend auf ,,OK*. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Beschrianken von Nachrichten, auf die
eine Regel angewendet wird* auf Seite 277.

6 Klicken Sie auf ,,Aktion hinzufiigen* und anschlieend auf die Aktion,
die von der Regel durchgefiihrt werden soll.

Bei bestimmten Aktionen wie beispielsweise ,,Mail senden* oder
»Antwort™ miissen Sie zusitzliche Informationen eingeben.

7 Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Bevor eine Regel angewendet werden kann, muss sie aktiviert werden.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Aktivieren oder Deaktivieren
von Regeln* auf Seite 278.

Erstellen einer Urlaubsregel
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge®, ,,Regeln® und anschlieBend auf ,,Neu®.

2 Geben Sie im Feld ,,Regelname* einen Namen, beispielsweise
,»Urlaubsregel, ein.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Bei Ereignis“ und anschlieend auf
,,Neue Nachricht®.

4 Wihlen Sie neben ,,Und Nachrichten® die Option ,,Empfangen®.
Vergewissern Sie sich, dass keine andere Nachrichtenquelle
ausgewdhlt ist.

5 Legen Sie im Bereich ,,Nachrichtenkategorien keine Auswahloptionen
fest.

6 Mit der Option ,,Bedingungen definieren* konnen Sie Threr Regel
bestimmte Informationen hinzufiigen. Es folgen Beispiele zur
Verwendung der Option ,,Bedingungen definieren®.
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Wenn Sie die Datumsangaben fiir die Giiltigkeit der Regel einrichten
mochten: Klicken Sie auf ,,Bedingungen definieren® und
anschlieBend in der ersten Dropdown-Liste auf,,Zugestellt”. Klicken
Sie in der zweiten Dropdown-Liste auf ,,An oder nach Datum* und
wihlen Sie anschlieBend im Feld fiir das Datum das Datum aus, ab
dem Sie in Urlaub sind. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Ende*
und anschlieBend auf ,,Und“. Klicken Sie in der neuen Zeile in der
ersten Dropdown-Liste auf ,,Zugestellt”. Klicken Sie in der zweiten
Dropdown-Liste auf ,,An oder vor Datum® und wahlen Sie im Feld
fiir das Datum das Datum aus, ab dem Sie wieder zuriick sind.
Klicken Sie anschlie3end auf ,,OK*.

So stellen Sie sicher, dass nur Nachrichten beantwortet werden, die
nicht an Listenserver oder Newsgroups, sondern direkt an Sie
gesendet wurden: Klicken Sie auf,,Bedingungen definieren*. Wenn
Sie in diesem Dialogfeld bereits Informationen angegeben haben,
klicken Sie in der Dropdown-Liste auf ,,Ende und anschlieBend auf
,»und“. Klicken Sie in der neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste
auf ,,An“. Klicken Sie in der zweiten Dropdown-Liste auf ,,[ ]
Enthilt“. Geben Sie im nichsten Feld IThren Namen ein, wie er im
Feld ,,An* einer Email-Nachricht angezeigt wird.

So stellen Sie sicher, dass Sie nicht auf eigene Nachrichten antworten
(dies ist bei verzégerter Zustellung, Vertretungen usw. moglich):
Klicken Sie auf ,,Bedingungen definieren. Wenn Sie in diesem
Dialogfeld bereits Informationen angegeben haben, klicken Sie in
der Dropdown-Liste auf ,,Ende* und anschlieend auf ,,Und*.
Klicken Sie in der neuen Zeile in der ersten Popup-Liste auf ,,Von*.
Klicken Sie in der zweiten Dropdown-Liste auf ,,[x] Enthélt nicht®.
Geben Sie im néchsten Feld Ihren Namen ein, wie er im Feld ,,Von*
einer Email-Nachricht angezeigt wird, und klicken Sie anschlieBend
auf ,,OK*“.

Wenn Sie nur auf interne Nachrichten antworten méchten: Klicken
Sie auf ,,Bedingungen definieren”. Wenn Sie in diesem Dialogfeld
bereits Informationen angegeben haben, klicken Sie in der
Dropdown-Liste auf ,,Ende* und anschlieBend auf ,,Und". Klicken
Sie in der neuen Zeile in der ersten Dropdown-Liste auf ,,Von*.
Klicken Sie in der zweiten Dropdown-Liste auf ,,[x] Enthélt nicht®.
Geben Sie im néchsten Feld das @-Zeichen ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.
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7 Klicken Sie unter ,,Ausgefiihrte Aktionen* auf ,,Aktion hinzufiigen* und
anschlieend auf ,, Antwort*.

Das Dialogfeld ,,Antwort* wird angezeigt, wobei ,,Antwort an Sender*
markiert ist (Die Option ,,Antwort an alle” kann nicht ausgewéhlt
werden). Wenn Sie in Threr Antwort die urspriingliche Nachricht des
Senders zitieren mochten, wahlen Sie ,,Inklusive Mitteilung des
Senders*. Klicken Sie auf ,,OK*.

8 Geben Sie eine Mitteilung ein, beispielsweise:

Ich bin vom 3. September bis zum 10. September nicht im Biiro. Meine
Vertretung ist Maria Ritter (Durchwahl 1234).

9 Klicken Sie auf ,,OK*.

10 Klicken Sie auf,,Speichern®. Stellen Sie sicher, dass neben der Regel ein
Hékchen ist, das anzeigt, dass diese aktiviert ist, und klicken Sie
anschliefend auf ,,Schlielen®.

Regeln, die eine Antwort ausldsen (beispielsweise diese Urlaubsregel),
speichern, wem eine Antwort gesendet wurde und stellen sicher, dass eine
Antwort nur ein Mal an diesen Benutzer gesendet wird.

Kopieren von Regeln zum Erstellen einer neuen Regel
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Regeln®.

2 Klicken Sie auf die zu kopierende Regel und anschlieBend auf
»Kopieren®.

3 Geben Sie den Namen der neuen Regel ein.
4 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

5 Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Bearbeiten von Regeln
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Regeln®.

2 Klicken Sie auf die zu bearbeitende Regel und anschlieBend auf
,,Bearbeiten‘.

3 Nehmen Sie die Anderungen an der Regel vor.

4 Klicken Sie auf,,Speichern®.
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Loschen von Regeln
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlieBend auf ,,Regeln®.

2 Klicken Sie auf die zu 16schenden Regel und anschlieSend auf
,,LOschen®.

Beschranken von Nachrichten, auf die eine Regel angewendet wird

Mit Hilfe der Option ,,Bedingungen definieren* kénnen Sie die Nachrichten
weiter eingrenzen, auf die sich eine Regel auswirken soll.

1 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Regeln® auf ,,Bedingungen definieren®.
2 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und anschlieBend auf ein Feld.

Informationen zu den einzelnen Felder finden Sie unter ,,Filter- und
Regelfelder* auf Seite 319.

3 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Operator* und anschlieend auf
,,Ende®.

Informationen zur Verwendung der Operatoren finden Sie unter
,»Verwenden von Filter- und Regeloperatoren® auf Seite 315.

4 Geben Sie die Kriterien fiir den Filter an.

Oder:

Falls vorhanden, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und anschlieBend
auf ein vorhandenes Kriterium.

Wenn Sie Kriterien manuell eingeben, beispielsweise den Namen einer
Person oder einen Betreff, konnen Sie auch Platzhalterzeichen wie
beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?) verwenden. Der von
Thnen eingegebene Text unterliegt nicht der GroB3-/Kleinschreibung.

Informationen zu Stellvertreterzeichen und Schaltern finden Sie unter
,» Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern fiir Filter und Regeln*
auf Seite 314.

5 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf ,,Ende®.
Oder:

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste. Klicken Sie anschlieend auf
,Und“ oder ,,0der®, um die von der Regel betroffenen Nachrichten
einzuschrianken.
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Manuelles Ausfiihren von Regeln

1 Klicken Sie auf die Nachrichten oder Ordner, auf die sich die Regel
auswirken soll.

2 Klicken Sie auf,,Werkzeuge* und anschliefend auf,,Regeln®.
3 Klicken Sie auf die Regel, die Sie manuell ausfithren mochten.

4 Klicken Sie auf ,,Ausfithren* und anschliefend auf ,,Schliefen®.

Die mit der Regel verbundenen Aktionen werden ausgefiihrt, nachdem Sie das
Dialogfeld ,,Regeln‘ geschlossen haben.

Aktivieren oder Deaktivieren von Regeln

Bevor eine Regel ausgelost werden kann, muss sie aktiviert werden.
Aktivierte Regeln werden mit einem Hékchen gekennzeichnet. Wenn Sie die
Regel deaktivieren, kann sie nicht mehr ausgeldst werden. Die Regel bleibt
jedoch im Dialogfeld ,,Regeln‘ aufgelistet und kann bei Bedarf wieder
aktiviert werden.

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlieBend auf ,,Regeln®.

Die Regeln werden in der Reihenfolge ausgefiihit, in der sig in

\_I:
x

der Liste erscheinen. Durch Zishen der jeweiigen Regel an Schiiefen
eine andere Pozition konnen Sie die Rehenfolge andern.
Regeliste: Mew... |
J Reqgelhame Ereignis Bearbeit
&)z Privat' kennzeichnen  Meue Machricht SR
[0 Delegieren Meue Machricht Kopierer...

YWerschieben Sie Statug Meue Machnicht
Lozchen

Deaktivieren

Hli

Auzfiihren

2 Klicken Sie auf die Regel, die Sie aktivieren oder deaktivieren mdchten.
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3 Klicken Sie auf ,,Aktivieren‘ bzw. auf ,,Deaktivieren®.

Bei einer aktivierten Regel ist das dazugehdrige Késtchen mit einem
Hékchen versehen.

Gewahren von Zugriff auf lhre Mailbox fur
andere Benutzer

Mithilfe der Option ,,Vertretung* kénnen Sie die Mailbox und den Kalender
eines anderen Benutzers verwalten. Als Vertretung konnen Sie verschiedene
Aktionen durchfiihren, beispielsweise Nachrichten im Namen eines anderen
Benutzers lesen, akzeptieren oder ablehnen, und zwar im Rahmen der
Beschriankungen, die der andere Benutzer hierfiir festgelegt hat.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _ Erhalten von Vertretungsrechten* auf Seite 279

¢ ,Zuweisen von Vertretungsrechten fiir einen anderen Benutzer auf
Seite 280

¢ Hinzufligen und Entfernen von Vertretungsnamen und Rechten in der
Vertretungsliste* auf Seite 281

* Verwalten von Mailbox/Kalender eines anderen Benutzers® auf
Seite 282

¢ _Hinzufiigen und Entfernen von Benutzern in Ihrer Vertretungsliste* auf
Seite 283

+ Kennzeichnen von Nachrichten als ,,Privat*“‘ auf Seite 284

Erhalten von Vertretungsrechten

Bevor Sie einen anderen Benutzer vertreten konnen, miissen zwei Schritte zur
Vorbereitung ausgefiihrt werden. Zum einen muss Thnen die Person, die Sie
vertreten sollen, in der Zugriffsliste unter ,,Optionen® bestimmte Rechte
einrdumen. Zum anderen miissen Sie den Namen dieses Benutzers in die
Popup-Liste ,,Vertretung* eintragen, um auf seine Mailbox oder seinen
Kalender zugreifen zu kénnen.
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Wenn Sie diese beiden Schritte ausgefiihrt haben, konnen Sie in der
Vertretungsliste auf den Namen der Person klicken, fiir die Sie die Vertretung
iibernehmen, falls Sie auf deren Mailbox oder Kalender zugreifen mochten.
Mit dem Mehrfachbenutzerlayout konnen Sie auch die Terminplédne von
Benutzern und Ressourcen verwalten, fiir die Thnen Vertretungsrechte
eingerdumt wurden.

Zuweisen von Vertretungsrechten fiir einen anderen Benutzer

Mithilfe der Zugriffsliste unter ,,Sicherheitsoptionen® konnen Sie andere
Benutzer mit Rechten fiir die Vertretung ausstatten. Sie konnen den einzelnen
Benutzern unterschiedliche Rechte fiir den Zugriff auf Thre Kalender- und
Nachrichteninformationen einrdumen. Rdumen Sie anderen Benutzern
Lesezugriff auf Termine ein, damit sie bei einer Terminzeitensuche in Ihrem
Kalender spezifische Informationen zu Ihren Terminen anzeigen konnen. In
der folgenden Tabelle sind die Rechte beschrieben, die Sie anderen Benutzern
einrdumen konnen:

Recht Erméglicht Ihrer Vertretung Folgendes

Lesen Empfangene Nachrichten lesen Vertretungen mit diesem
oder einem anderen Vertretungsrecht kénnen lhren
Kontakteordner nicht anzeigen.

Schreiben Nachrichten in Inrem Namen erstellen und senden sowie
Ihre Signatur hinzufiigen (falls definiert). Ordnen Sie
Nachrichten Kategorien zu, andern Sie den Betreff von
Nachrichten und fiihren Sie Checklistenoptionen fiir
Nachrichten aus.

Berechtigung fir Dieselben Alarmmeldungen wie Sie empfangen
Alarmmeldungen

Berechtigung fir Benachrichtigungen empfangen, wenn Nachrichten fiir
Benachrichtigungen  Sie eingehen

Optionen/Regeln/ Die Optionen in lhrer Mailbox andern. Die Vertretung

Ordner andern kann jede lhrer Optionseinstellungen bearbeiten,
einschliel3lich der Zugriffsrechte, die Sie an andere
Benutzer vergeben haben. Die Vertretung kann auch
Regeln und Ordner erstellen und &ndern, wenn sie tber
Zugriffsrechte auf Ihre Mails verfugt. Mit diesem Recht
kann eine Vertretung Kategorien hinzufiigen, l6schen
und bearbeiten.
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Recht Erméglicht Ihrer Vertretung Folgendes

Private Nachrichten Die von lhnen als ,Privat* gekennzeichneten

lesen Nachrichten lesen. Wenn Sie einer Vertretung keine
privaten Rechte einrdumen, bleiben alle in der Mailbox
als ,Privat” gekennzeichneten Nachrichten fiir die
Vertretung unsichtbar.

Hinzufliigen und Entfernen von Vertretungsnamen und Rechten in
der Vertretungsliste

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit” und klicken Sie anschlieSend auf das
Register ,, Vertretungszugrift™.

3 Zum Hinzufiigen eines Benutzers zur Liste geben Sie den Namen im Feld
»Name* ein. Klicken Sie anschlieBend auf,,Benutzer hinzufiigen“, wenn
der vollstaindige Name angezeigt wird.

4 Klicken Sie auf einen Benutzer in der Zugriffsliste.

Sicherheitsoptionen e |

Passwortl Motify  Vertretungszugriff | Sendeoptionenl

Name: Benutzer binzufiigen |
| 5] o |
Benutzer lozchen

Zugriffsliste:

Mame | Adresse | ;I
Kuo-Chang Hua... KHuang Developme. ..

Lori Tanaka LTanaka.Developm...

Mally Jones MJones. Developme...

—Zugriffsrechte fiir Anita Murphy
Mail-#Tel. Machrichten: IV Lesen [~ Schreiben

Termine: ¥ Lesen [ Schieiben
Motjzen: [ Lesen [ Schreiben
Jobs: [ Lesen [ Schieiben

™ Berechtigung fur |dunger

[ Berechtigung fiir Benachrichtigungen
v Optionen/Fiegeln/Ordner dndern
[ Private Nachrichten lesen

()8 I Abbrechen
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5 Waihlen Sie die Rechte aus, die Sie dem Benutzer einrdumen moéchten.

6 Wiederholen Sie die Schritte 4-5, um jedem Benutzer in der Zugriffsliste
die erforderlichen Rechte einzurdumen.

Sie kénnen in der Zugriffsliste die Option ,,Allgemeiner Zugriff wihlen
und allen Benutzern im Adressbuch Rechte zuweisen. Wenn Sie
beispielsweise allen Benutzern Leserechte auf Ihre Email-Nachrichten
einrdumen mdochten, aktivieren Sie die Leserechte fiir die Option
»Allgemeiner Zugriff*.

7 Um einen Benutzer aus der Zugriffsliste zu 16schen, klicken Sie auf den
Benutzer und anschlieflend auf ,,Benutzer 16schen®.

8 Klicken Sie auf,,OK*.

Verwalten von Mailbox/Kalender eines anderen Benutzers

Sie konnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende
Benutzer Thnen unter ,,Optionen* in seiner Zugriffsliste die benotigten
Vertretungsrechte eingerdumt hat. Der Umfang Threr Zugriffsmoglichkeiten
richtet sich nach den erteilten Rechten.

1 Sofern dies noch nicht geschehen ist, fiigen Sie Ihrer Vertretungsliste den
Benutzernamen der Person hinzu.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Hinzufiigen und
Entfernen von Benutzern in Threr Vertretungsliste* auf Seite 283.

2 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf ,,Datei und anschlieBend
auf ,,Vertretung*.

Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste filir den Ordnerlistenkopftext {iber
der Ordnerliste (méglicherweise wird ,,Online* oder ,,Caching* als
Modus von GroupWise angezeigt).

3 Klicken Sie auf die Person, auf deren Mailbox Sie zugreifen mochten.

4 Nachdem Sie die Arbeit in der Mailbox der anderen Person beendet
haben, klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext
und anschlieffend auf Thren Namen, um wieder zu Ihrer Mailbox
zuriickzukehren.
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Sie konnen gleichzeitig in mehreren Mailboxen arbeiten, indem Sie fiir jede
Mailbox ein neues Hauptfenster 6ffnen. (Klicken Sie auf ,,Fenster und
,,Neues Hauptfenster”. Navigieren Sie anschlieBend zur gewiinschten
Mailbox.) Sie kdnnen die Mailboxen voneinander unterscheiden, indem

Sie den Namen des Mailbox-Eigentlimers suchen, der in jeder Mailbox

als Beschriftung fiir den Stammordner angezeigt wird.

Wenn Sie {iber die entsprechenden Vertretungsrechte verfiigen, konnen Sie
die Terminplédne von mehreren Benutzern oder Ressourcen nebeneinander
anzeigen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Anzeigen der
Kalender mehrerer Benutzer oder Ressourcen® auf Seite 212.

Hinzufiigen und Entfernen von Benutzern in lhrer Vertretungsliste

Sie kénnen erst dann einen anderen Benutzer vertreten, wenn der betreffende
Benutzer Thnen unter ,,Optionen* in seiner Zugriffsliste die benotigten
Vertretungsrechte eingerdumt hat. Aulerdem miissen Sie diese Person zu
Ihrer Vertretungsliste hinzufiigen Der Umfang Ihrer Zugriffsmoglichkeiten
richtet sich nach den erteilten Rechten.

1 Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf ,,Datei* und anschlieBend
auf ,,Vertretung*.

Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext liber
der Ordnerliste (méglicherweise wird ,,Online* oder ,,Caching* als
Modus von GroupWise angezeigt) und anschlieBend auf ,,Vertretung®.

2 Klicken Sie auf einen Benutzer und anschlieend auf , Entfernen, um
diesen Benutzer zu entfernen.

3

3 Um einen Benutzer hinzuzufiigen, geben Sie den Namen im Feld ,,Name*
ein und klicken Sie anschlieflend auf,,OK*.

Die Mailbox des Benutzers wird gedffnet. Der Name der Person, fiir die
Sie die Vertretung iibernommen haben, wird oben in der Ordnerliste
angezeigt.

Wenn Thnen der Benutzer in seiner Zugriffsliste noch keine
Vertretungsrechte erteilt hat, wird der Name zu der Vertretungsliste
hinzugefiigt. Die Mailbox des Benutzers wird jedoch nicht gedftnet.
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4 Wenn Sie wieder zu Threr eigenen Mailbox zuriickkehren mochten,
klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext und
anschliefend auf Ihren Namen.

Sie konnen gleichzeitig mit mehreren gedffneten Mailboxen arbeiten.
(Klicken Sie auf ,,Fenster* und ,,Neues Hauptfenster. Navigieren Sie
anschlieBend zur gewiinschten Mailbox.) Sie konnen die Mailboxen
voneinander unterscheiden, indem Sie den Namen des Mailbox-Eigentiimers
suchen, der in jeder Mailbox als Beschriftung fiir den Stammordner
angezeigt wird.

Durch Entfernen eines Benutzers aus Ihrer Vertretungsliste verlieren Sie
nicht das Recht, die Vertretung fiir diesen Benutzer zu iibernehmen. Der
Benutzer, auf dessen Mailbox Sie zugreifen, muss Ihre Rechte in seiner
Zugriffsliste dndern.

Kennzeichnen von Nachrichten als ,,Privat“

Sie konnen einen Vertretungszugriff auf einzelne Nachrichten in Threr
Mailbox oder in Ihrem Kalender sperren, indem Sie die Nachrichten als
,,Privat” kennzeichnen.

Wenn Sie eine Nachricht als ,,Privat* kennzeichnen, konnen unbefugte
Vertretungen die Nachricht nicht mehr 6ffnen. Die Vertretung kann die als
,Privat™ gekennzeichneten Nachrichten nur dann 6ffnen, wenn Sie ihr in
der Zugriffsliste die entsprechenden Rechte eingerdumt haben.

Wenn Sie eine als ,,Privat™ gekennzeichnete Nachricht senden, konnen weder
Thre eigenen Vertretungen noch die Vertretungen des Empféngers die
Nachricht 6ffnen, sofern sie nicht mit den entsprechenden Rechten
ausgestattet sind. Wenn Sie eine empfangene Nachricht als ,,Privat™
kennzeichnen, konnen Thre unbefugten Vertretungen die Nachricht nicht
lesen, wohl aber die Vertretungen des Senders. Als ,,Privat® markierte Termine
werden in der Terminzeitensuche abhédngig von dem von Thnen ausgewahlten
Status angezeigt, wenn Sie den Termin akzeptiert haben.

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf ,,Aktionen* und
anschlieBend auf ,,Als 'Privat' kennzeichnen®.

Oder:

Klicken Sie im Kalender auf eine Nachricht in der Termin-, Notiz- oder
Jobliste. Klicken Sie auf ,,Aktionen® und anschlief3end auf ,,Als 'Privat'
kennzeichnen®.
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Speichern von Nachrichten in lhrer Mailbox

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

+ _Speichern von Nachrichten auf Diskette oder in einer GroupWise-
Bibliothek* auf Seite 285

¢ ,Speichern von Statusinformationen® auf Seite 287

¢ . Speichern von unvollstindigen Nachrichten® auf Seite 287

Speichern von Nachrichten auf Diskette oder in einer GroupWise-
Bibliothek

1 Klicken Sie in der Mailbox oder im Kalender auf die Nachricht, die Sie
speichern mochten, klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieend auf
»Speichern unter*.

2lx
Zu speichernde Machrichten: Speichern I
Endguiltiger Testplan .

+ Anlage: viewhlp.chm Schlisfien |

In Groupta
Iviewhlp.chm

Aktueles Yerzeichnizs

IE:\N ovelGrouphyize Durchzuchen... |

— v Dateinamenskonflikte melden

2 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Nachricht und die Anlagen,
die Sie speichern mochten.
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3 Markieren Sie die Nachricht, um sie auf einem Datentréiger oder in einer
GroupWise-Bibliothek zu speichern.

4 Geben Sie in das Textfeld ,,Datei speichern unter einen Dateinamen fiir
die Nachricht ein.

Oder:
Geben Sie einen Betreff in das Feld ,,Betreff ein.

5 Zum Speichern der Nachricht in einem anderen als dem im Textfeld
»Aktuelles Verzeichnis® angezeigten Verzeichnis, klicken Sie auf
,,Durchsuchen® und wahlen Sie ein neues Verzeichnis aus.

Oder:

Zum Speichern der Nachricht in einer anderen GroupWise-Bibliothek
klicken Sie auf die Dropdown-Liste und wihlen Sie einen
Bibliotheksnamen aus.

6 Wird die Nachricht auf einem Datentréger gespeichert, wihlen Sie die
Option ,,Dateinamenskonflikte melden* aus, damit Sie informiert
werden, bevor eine Datei mit dem gleichen Namen ersetzt wird.

7 Beim Speichern in einer GroupWise-Bibliothek miissen Sie sicherstellen,
dass das Kontrollkéstchen ,,Eigenschaften unter Verwendung von
Standardwerten festlegen* aktiviert ist, es sei denn, Sie méchten an dieser
Stelle Dokumenteigenschaften festlegen.

8 Klicken Sie auf ,,Speichern® und anschlieBend auf ,,Schlielen®.

Gespeicherte Nachrichten werden an den festgelegten Speicherort kopiert und
verbleiben auflerdem in Threr Mailbox und dem Kalender. Auf einem
Datentrager gespeicherte Nachrichten werden im WordPerfect-Format mit der
Erweiterung ,,doc* gespeichert, damit sie in Word ge6ffnet werden konnen.
Anlagen werden in ihrem urspriinglichen Format gespeichert.
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Speichern von Statusinformationen

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und
anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.

2 Klicken Sie auf,,Datei” und anschlieBend auf ,,Speichern unter®.

Es wird ein vorldufiger Dateiname fiir die Nachricht durch GroupWise
erstellt. Zur Speicherung der Datei konnen Dateiname und
Standardordner gedndert werden.

3 Kilicken Sie auf ,,Speichern®.

Speichern von unvollstandigen Nachrichten

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachrichten auf ,,Datei* und
anschlieBend auf ,,Entwurf speichern.

2 Klicken Sie auf den Ordner, in dem Sie die Nachricht speichern mochten,
und anschlieflend auf,,OK*.

Der Nachrichtenentwurf wird in dem in Schritt 2 ausgewéhlten Ordner
abgelegt. Der Standardordner fiir unvollstdndige Nachrichten ist der Ordner
,,In Arbeit* .

Besitzen von Ressourcen

Unter Ressourcen versteht man Objekte, die fiir Besprechungen oder andere
Zwecke geplant werden kdnnen. Zu Ressourcen zdhlen Raume,
Tageslichtprojektoren, Fahrzeuge etc. Der Systemverwalter definiert eine
Ressource, indem er einen Namen fiir die Ressource festlegt und sie einem
Benutzer zuweist. Ressourcen konnen - wie Benutzer auch - in einer
Terminzeitensuche eingesetzt werden. Ressourcen-IDs werden in das Feld
,»An“ eingegeben. Ein Benutzer, dem eine Ressource zugewiesen wurde, um
diese zu verwalten, ist der Eigentiimer der Ressource.

Der Eigentlimer einer Ressource ist fiir das Akzeptieren und Ablehnen von
Terminen zustindig. Hierflir muss er iiber die vollstdndigen Vertretungsrechte
fiir die Ressource verfligen. Als Ressourceneigentiimer kdnnen Sie festlegen,
ob Sie iiber Termine fiir die Ressource benachrichtigt werden mochten.
Weiterhin kdnnen Sie eine Regel erstellen, mit der Termine fiir eine Ressource
automatisch akzeptiert oder abgelehnt werden. Ubernehmen Sie hierfiir die
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Vertretung fiir die Ressource, und erstellen Sie dann eine Regel, die alle
Termine akzeptiert, sofern keine Terminiiberschneidungen vorhanden sind.
Weitere Informationen zum Erstellen und Aktivieren von Regeln finden Sie
unter ,,Erstellen von Regeln* auf Seite 267.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

»Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen* auf
Seite 288

»~Empfangen von Benachrichtigungen fiir andere Benutzer oder
Ressourcen® auf Seite 289

»Definieren von Regeln fiir eine Ressource* auf Seite 289

Akzeptieren oder Ablehnen von Ressourcenanforderungen

Sie konnen Anforderungen nach Ressourcen nur dann akzeptieren oder
ablehnen, wenn Sie Eigentlimer der Ressource mit entsprechenden Rechten
fiir den Lese- und Schreibzugriff sind.

1

3

Klicken Sie im Hauptfenster oder Kalender auf ,,Datei* und anschlieBend
auf ,,Vertretung*.

Oder:

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste flir den Ordnerlistenkopftext liber
der Ordnerliste (méglicherweise wird ,,Online* oder ,,Caching* als
Modus von GroupWise angezeigt).

Klicken Sie auf die in IThrem Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in [hrem Besitz befindliche Ressource nicht in der Popup-Liste
,»Vertretung® enthalten ist, klicken Sie auf ,,Vertretung*. Geben Sie den
Namen der in Threm Besitz befindlichen Ressource im Textfeld ,,Name*
ein und klicken Sie anschlieffend auf ,,OK*.

Doppelklicken Sie auf die Nachricht, die Sie akzeptieren oder ablehnen
mochten.

4 Klicken Sie ,,Akzeptieren oder ,,Ablehnen auf der Symbolleiste an.
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Empfangen von Benachrichtigungen fur andere Benutzer oder

Ressourcen

1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge* und anschlieend auf ,,Optionen®.

2 Doppelklicken Sie auf ,,Sicherheit™ und klicken Sie anschlieend auf das
Register ,,Benachrichtigen®.

3 Klicken Sie auf den Namen eines Benutzers, den Sie vertreten, oder auf
den Namen der Ressourcen, deren Eigentiimer Sie sind.

Falls weder der Benutzer noch die Ressourcen in der
Benachrichtigungsliste aufgefiihrt sind, geben Sie den Namen ein und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Benutzer hinzufiigen. Sie kénnen den
Namen im Dialogfeld ,,Adressauswahl* auswihlen, indem Sie auf
klicken.

4 Stellen Sie sicher, dass die Optionen ,,Berechtigung fiir
Alarmmeldungen‘ und ,,Berechtigung fiir Benachrichtigungen* aktiviert
sind.

Sie sind automatisch zum Empfang von Alarmmeldung und eigener
Benachrichtigungen berechtigt. Wenn Sie die Optionen ,,Berechtigung
fiir Alarmmeldungen® und ,,Berechtigung fiir Benachrichtigungen* fiir
sich selbst deaktivieren, erhalten Sie keine Alarmmeldungen und
Benachrichtigungen mehr. Wiederholen Sie die in diesem Hilfethema
aufgefiihrten Schritte.

5 Klicken Sie auf ,,OK*.

Damit Sie Benachrichtigungen und Alarmmeldungen erhalten konnen, muss
Notify gedffnet sein oder als Symbol ausgefiihrt werden. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Ausfithren von Notify* auf Seite 255.

Definieren von Regeln fiir eine Ressource

Als Eigentlimer einer Ressource haben Sie uneingeschrénkte
Vertretungsrechte auf die Ressource. Hierzu gehort auch das Erstellen von
Regeln. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie eine Regel erstellen, die alle
Anforderungen fiir eine verfiigbare Ressource akzeptiert. Dies ist ein Beispiel
fiir eine Regel, die niitzlich fiir Ressourcen ist. Sie konnen andere Regeln
erstellen, die andere Aktionen ausfithren. Denkbar wire beispielsweise die
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Erstellung einer Regel, mit der die Anforderung nach einer bereits anderweitig
geplanten Ressource abgelehnt wird.

1 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste fiir den Ordnerlistenkopftext iiber
der Ordnerliste (moglicherweise wird ,,Online oder ,,Caching*
angezeigt).

Oder:
Klicken Sie auf ,,Datei* und anschliefend auf ,,Vertretung*.
2 Klicken Sie auf die in Threm Besitz befindliche Ressource.

Wenn die in Threm Besitz befindliche Ressource nicht im Dialogfeld
,, vertretung® enthalten ist, geben Sie den Namen der in Threm Besitz
befindlichen Ressource im Feld ,,Name* ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.

3 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge*, ,,Regeln* und anschlieBend auf ,,Neu®.
4 Geben Sie einen Namen fiir die Regel ein.

8 Klicken Sie auf ,,Termin®. Achten Sie darauf, dass die anderen
Nachrichtenkategorien deaktiviert sind.

6 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,, Terminiiberschneidungen‘ und
anschlieBend auf , Nein‘.

7 Klicken Sie auf ,,Aktion hinzufiigen* und ,,Akzeptieren“. Geben Sie bei
Bedarf einen Kommentar ein und klicken Sie anschlieSend auf,,OK*.

Die Schritte 6 und 7 losen die Regel zum Akzeptieren des Termins fiir die
Ressource nur aus, wenn die Ressource verfiigbar ist.

8 Klicken Sie auf ,,Speichern und anschlieBend auf ,,SchlieBen®.
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Offnen und Leeren des Papierkorbs

Alle geloschten Mails und telefonischen Nachrichten, Termine, Jobs,
Dokumente und Notizen werden im Papierkorb gespeichert. Nachrichten im
Papierkorb kdnnen so lange angezeigt, gedffnet 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
geldscht.)

Sie konnen den gesamten Inhalt des Papierkorbs 16schen oder nur
ausgewdahlte Nachrichten. Die im Papierkorb enthaltenen Nachrichten werden
automatisch geloscht, wenn die von Thnen unter ,,Léschoptionen® unter
,,Optionen‘ eingegebene Aufbewahrungsdauer erreicht ist. Der Papierkorb
kann aber auch manuell geloscht werden. Der Systemverwalter kann
festlegen, dass der Papierkorb in regelméfBigen Abstdnden automatisch
geldscht wird.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _ Offnen des Papierkorbs* auf Seite 291

¢ Zuriickholen von geldschten Nachrichten aus dem Papierkorb* auf
Seite 292

¢, Speichern von Nachrichten, die sich in Threm Papierkorb befinden* auf
Seite 292

¢ ,Leeren des Papierkorbs auf Seite 292
¢ Loschen von markierten Nachrichten aus dem Papierkorb® auf Seite 292

+ _Automatisches Leeren des Papierkorbs auf Seite 293

Offnen des Papierkorbs
1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf &.

Sie konnen im Papierkorb enthaltene Informationen iiber Nachrichten 6ftnen,
speichern und anzeigen. Sie konnen aulerdem Nachrichten dauerhaft
entfernen oder sie wieder in die Mailbox verschieben. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine Nachricht im Papierkorb, um weitere Optionen
anzuzeigen.
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Zuruckholen von geloschten Nachrichten aus dem Papierkorb
1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf .
2 Markieren Sie die Nachrichten, die Sie zuriickholen mochten.

3 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten* und anschlieend auf ,,Zuriickholen®.

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

Zum Wiederherstellen einer Nachricht konnen Sie die Nachricht auch mit der
Maus vom Papierkorbordner zu einem anderen Ordner ziehen.

Speichern von Nachrichten, die sich in lhrem Papierkorb befinden

Sie konnen Nachrichten, die sich in Ihrem Papierkorb befinden, auf die
gleiche Weise wie alle anderen Nachrichten speichern. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Speichern von Nachrichten auf Diskette oder in einer
GroupWise-Bibliothek* auf Seite 285.

Leeren des Papierkorbs

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ¥ und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Papierkorb leeren®.

Loschen von markierten Nachrichten aus dem Papierkorb
1 Klicken Sie in der Ordnerliste auf .
2 Wihlen Sie die gewiinschten Nachrichten aus.

3 Klicken Sie auf ,,Bearbeiten®. Klicken Sie auf ,,Loschen® und
anschlieBend auf , . Ja“.
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Automatisches Leeren des Papierkorbs
1 Klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Optionen*.

2 Doppelklicken Sie auf,,Umgebung® und klicken Sie anschlieSend auf das
Register ,,Loschoptionen®.

x|
Allgemeinl Layoutsl Pfad zu den Dateien  Lischoptionen Standardaktionenl Signaturl Sicherungsoptionenl

r— Mail- und teleforizche Nachricht

& $anuell lnschen und archiviereri

 Autom. ldschen nach:
|3D _Ij Tagen

 Autom. archivisren nach:

— Termin, Job und Matiz
% Manuell lgschen und archivieren

 Autom. ldsch hi: =
utam. dschen nacl lﬂTagen %

 Autom. archivisren nach:

— Papierkorb legren
= Maruell

& &tomatizch nach; I? _|j Tagen

0K | Abbiechen |

3 Klicken Sie im Gruppenfeld ,,Papierkorb leeren* auf die Schaltflache
»Automatisch nach® und legen Sie anschliefend die Anzahl der Tage
zwischen den automatischen Entleerungen des Papierkorbs fest.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Wenn der Systemverwalter festgelegt hat, dass der Papierkorb automatisch in
regelmifigen Abstinden geleert wird, konnen Sie diese Option
moglicherweise nicht dndern.
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Loschen von Nachrichten aus der Mailbox

Nachrichten mit der Option ,,Loschen aus Threr Mailbox entfernen Mit dem
Befehl ,,Loschen® konnen Sie eine bereits gesendete Nachricht zuriickziehen.
Sie konnen Mail- und Telefonnachrichten zuriickziehen, solange sie von den
Empfiangern noch nicht gelesen bzw. solange sie noch nicht an das Internet
gesendet wurden. Sie kdnnen Termine, Notizen und Jobs jederzeit
zuriickziehen.

Wenn Sie Junkmail empfangen und diese haufig manuell 16schen miissen,
konnen Sie gegebenenfalls die Junkmail-Behandlung einrichten. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Behandlung von unerwiinschten
Emails* auf Seite 132.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ . Loschen von Nachrichten aus der Mailbox‘ auf Seite 294

¢ . Lo6schen und Tilgen von Nachrichten aus der Mailbox* auf Seite 294

Loschen von Nachrichten aus der Mailbox

1 Wibhlen Sie im Hauptfenster mindestens eine Nachricht aus und driicken
Sie anschlieBend die Entf-Taste.

2 Wenn Sie Ausgangsnachrichten 16schen, wird das Dialogfeld ,,Nachricht
16schen® angezeigt. Wihlen Sie die gewiinschte Loschoption aus und
klicken Sie anschlief3end auf ,,OK*.

Wenn Sie einen Dokumentverweis aus IThrer Mailbox 16schen, wird nur
der Verweis geloscht. Das Dokument selbst bleibt in der Bibliothek
erhalten.

Geloschte Nachrichten werden in den Papierkorb verschoben und kénnen
von dort aus wiederhergestellt werden, bis Sie den Papierkorb leeren.

Loschen und Tilgen von Nachrichten aus der Mailbox

1 Wibhlen Sie im Hauptfenster mindestens eine Nachrichten aus. Klicken
Sie auf ,,Bearbeiten und anschlieSend auf ,,Loschen und tilgen®.

Geloschte Nachrichten werden nicht in den Papierkorb verschoben, wenn
Sie diese Option auswéhlen. Sie kdnnen nicht zuriickgeholt werden.
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Sichern der Mailbox

Normalerweise sichert der Systemverwalter die Netzwerk-Mailbox in
regelmifigen Abstéinden. Sie konnen Thre lokale Mailbox sichern, um eine
zusitzliche Kopie der Mailbox zu erhalten oder um Informationen zu sichern,
die sich nicht mehr in der Netzwerk-Mailbox befinden.

Wenn der Systemverwalter einen Wiederherstellungsbereich erstellt und das
gesamte GroupWise-System gesichert hat, oder wenn Sie Thre lokale Mailbox
im Remote- oder Caching-Modus gesichert haben, kénnen Sie eine
Sicherungskopie Threr Mailbox 6ffnen und Nachrichten anzeigen oder
wiederherstellen. Sie bendtigen Lese- und Schreibzugriffsrechte fiir den
Wiederherstellungsbereich, wenn er sich im Netzwerk befindet.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Sichern der Mailbox* auf Seite 295

¢ _Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung® auf Seite 296

Sichern der Mailbox

1 Um Ihre lokale Mailbox im Remote- oder Caching-Modus manuell zu
sichern, klicken Sie auf ,,Werkzeuge® und anschlieBend auf ,,Mailbox
sichern®.

2 Wenn Sie dazu aufgefordert werden, geben Sie den Ablageort fiir die
Sicherungskopie an und klicken Sie anschliefend auf ,,OK*.

Sie konnen auch eine automatische Sicherung einrichten:

1 Klicken Sie im Remote- oder Caching-Modus auf ,,Werkzeuge* und
,»Optionen®. Doppelklicken Sie anschlieBend auf ,,Umgebung*.

2 Klicken Sie auf das Register ,,Sicherungsoptionen® und wahlen Sie
anschlieBend die Option ,,Remote-Mailbox sichern* aus.

3 Geben Sie den Ablageort fiir die Sicherungskopie an. Der
Standardablageort lautet C:\NOVELL\GROUPWISE\BACKUP.

4 Geben Sie an, wie oft die Sicherung der Mailbox erfolgen soll.

5 Aktivieren Sie bei Bedarf ,,Vor der Sicherung keine Bestétigung
anfordern®.
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Wiederherstellen von Nachrichten aus der Sicherung

1 Klicken Sie auf,,Datei” und anschlieBend auf ,,Sicherungskopie 6ffnen®.

GroupWise-Wiederherstellungspfad ﬂ

“Wiederherstellen aus: ||

EBazswort: I

ok I Abbrechen

2 Geben Sie den vollstdndigen Pfad fiir die Sicherungskopie der Mailbox
ein (oder navigieren Sie zu diesem). Geben Sie anschlieBend
gegebenenfalls Thr Passwort ein.

3 Waihlen Sie die Nachricht aus, die Sie wiederherstellen mochten. Klicken
Sie auf ,,Aktionen* und anschlieBend auf ,,Wiederherstellen‘.

Dokumente kdnnen mit diesem Verfahren nicht wiederhergestellt
werden. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Ersetzen von
Dokumenten durch eine Datei aus der Sicherung* auf Seite 553.

4 Um die Sicherungskopie fiir die Mailbox zu schlieflen, klicken Sie auf
»Datei“ und anschlieBend auf ,,Sicherungskopie 6ffnen®.

Suchen von Nachrichten

Mithilfe der Option ,,Suchen® kdnnen Sie nach Nachrichten suchen, die den
von Thnen angegebenen Kriterien entsprechen.

Im Register ,,Suchen anhand Beispiel* konnen Sie nach Nachrichten suchen,
die einem in einem Feld angegebenen Beispiel entsprechen. ,,Suchen anhand
Beispiel“ ist insbesondere hilfreich fiir die Suche nach Dokumenten.

Die Ergebnisse konnen in einem Suchordner gespeichert werden. Die
Ergebnisse kdnnen jederzeit aus dem Ordner abgerufen werden, wenn Sie den
Ordner 6ffnen.

Die im Register ,,Suchen® eingegebenen Informationen werden nicht im
Register ,,Suchen anhand Beispiel“ angezeigt und umgekehrt.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels* auf Seite 297
+ _Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien auf Seite 298
+ _Speichern von Suchergebnissen® auf Seite 300

¢ ,Suchen von Dokumenten und Hinzufiigen von entsprechenden
Dokumentverweisen zu Threr Mailbox* auf Seite 302

+ _Suchen von Nachrichten mit der erweiterten Suche® auf Seite 302

+ _Eingrenzen der erweiterten Suche mit Filteroperatoren® auf Seite 304

Suchen von Nachrichten anhand eines Beispiels

1 Klicken Sie “4 | auf der Symbolleiste an. Klicken Sie anschlieBend auf
das Register ,,Suchen anhand Beispiel*.

21|

Suchen Suchen anhand Beispiel |

Nechichierkatco: (T - |

[ Empfangen [ Gesendet [~ Empfangeros [ Entwurt

Yo I
AndCL:

|
Betreff: I
|

Mitteilung:

ok | Abbrechen |

2 Klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,Nachrichtenkategorie® auf die zu
suchende Nachrichtenkategorie.
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3 Wenn Sie in Schritt 2 ,,Dokument® ausgewéhlt haben, klicken Sie in der
Dropdown-Liste ,,Bibliothek* auf die zu durchsuchende Bibliothek.

4 Geben Sie die gesuchten Informationen in die einzelnen Felder ein.

5 Kilicken Sie auf,,OK*, um mit der Suche zu beginnen.

Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien auf Seite 298

+ _ Einschrinken der Suche® auf Seite 299

Suchen von Nachrichten mit Suchkriterien

1 Klicken Sie 4 | auf der Symbolleiste an.

x|

Suchen | Suchen anhand Beispiel I
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v Mur offizielle Dokumentversion suchen

298 Benutzerhandbuch



2 Um nach bestimmten Texten zu suchen, wéhlen Sie in der Dropdown-
Liste ,,Volltext™ oder ,,Betreff* aus und geben Sie anschlieBend im
Textfeld den Suchtext ein.

3 Um nach einem bestimmten Namen zu suchen, wihlen Sie in der
Dropdown-Liste die Option ,,Von/Autor oder ,,An/CC* aus und geben
Sie anschlieend im Textfeld den Namen ein.

4 Wihlen Sie alle Nachrichtenkategorien aus, nach denen Sie suchen.
Wihlen Sie anschlieBend alle Nachrichtenquellen aus, nach denen Sie
suchen.

5 Um einen Datumsbereichs festzulegen, klicken Sie auf das
Kontrollkdstchen ,,Erstellt oder zugestellt zwischen* und geben Sie
anschlieBend die Daten ein bzw. wihlen Sie diese aus.

6 Klicken Siec im Listenfeld ,,Suchen in“ auf die Ordner und/oder
Bibliotheken, in denen gesucht werden soll.

Sie miissen unter Umstdnden auf das Pluszeichen (+) neben Threm
Benutzerordner klicken, um die Ordnerstruktur zu erweitern.

7 Klicken Sie auf ,,OK*, um mit der Suche zu beginnen.

Verwenden Sie , Erweiterte Suche®, um die Suche weiter einzuschranken.
Sie konnen beispielsweise nach Nachrichten von mehreren Benutzern
gleichzeitig suchen.

Markieren Sie das Kontrollkédstchen ,,Nur offizielle Dokumentversionen
suchen®, um nur die offizielle Dokumentversion eines Dokuments zu
ermitteln, das mehrere Versionen enthélt.

Thre Ordner und Bibliothek sind standardméBig mit einem Hakchen fiir die
Suche markiert. Zum Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der
Ordner auf, in denen Sie nicht suchen mochten.

Einschranken der Suche

In der folgenden Liste wird erldutert, wie Sie die Suchkriterien mithilfe der
Option ,,Suchen® einschrénken kdnnen.

+ Im ersten Textfeld des Dialogfelds ,,Suchen geben Sie seltener
vorkommende Worter ein, die Thnen in der Nachricht aufgefallen sind.
Wenn Sie fiir die Suche haufig vorkommende Worter verwenden, werden
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die Suchergebnisse wahrscheinlich so umfangreich sein, dass sie kaum
noch von Nutzen sind.

Zum Beschleunigen der Suche heben Sie die Auswahl der Ordner und/
oder Bibliotheken auf, in denen die gesuchte Nachricht mit Sicherheit
nicht enthalten ist. Wenn Sie beispielsweise wissen, dass das Dokument
nicht in Bibliothek C enthalten ist, klicken Sie auf das Pluszeichen (+)
neben ,,Alle Bibliotheken* und anschliefSend auf ,,Bibliothek C*, um die
Auswahl aufzuheben.

Wenn Sie nach mehr als einem Wort suchen oder nach Wortern in einem
bestimmten Feld der Nachricht suchen mdchten (beispielsweise im Feld
,Betreff), klicken Sie auf ,,Erweiterte Suche®, um die Suche
entsprechend vorzubereiten. Die von Ihnen eingegebenen Worter konnen
mit Operatoren kombiniert werden, um die Suche weiter einzugrenzen.

Wenn Sie das Dokument oder die Nachricht nicht finden kénnen,
iiberpriifen Sie, ob Thnen in Thren Suchkriterien irgendwelche
Rechtschreibfehler unterlaufen sind. Uberpriifen Sie auBerdem die
Syntax der Suche, um sicherzustellen, dass die Suchbedingungen korrekt
sind.

Speichern von Suchergebnissen

300

1 Klicken Sie M auf der Symbolleiste an.
2 Fiihren Sie einen Suchvorgang durch.

3 Klicken Sie im Dialogfeld ,,GroupWise-Suchergebnisse* auf ,,Datei* und

anschlieBend auf ,,Als Ordner speichern.
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Suchergebnisordner erstellen b

Meuen Ordner benennen und Position in der Ordnerliste festlegen.

Bezchreibung:
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(&3] [Suchergebnisordner]
5] Worzchlage zur Technologie [£]
B] Feedback zur Schulung b
----- [E:] Mensagens Indezejadas LI

£ Zurick I Wieiter > I Abbrechen

4 Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und klicken Sie auf ,,Nach
oben®, ,,Nach unten®, ,,Nach rechts* oder ,,Nach links*, um den Ordner
an dem Standort zu platzieren, an dem er in der Ordnerliste angezeigt
werden soll. Geben Sie eine Beschreibung des Ordners ein und klicken
Sie anschlielend auf ,,Fertig stellen®.

Sie konnen die Suchergebnisse jederzeit einsehen, indem Sie den Ordner
auswéhlen. Weitere Informationen zu Suchergebnisordnern finden Sie unter
»Suchergebnisordner auf Seite 229.

Sie konnen einen Suchordner bei jedem Offnen aktualisieren. Stellen Sie
sicher, dass die Option ,,Neue entsprechende Nachrichten bei jedem Offnen
des Ordners suchen ausgewéhlt ist.
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Suchen von Dokumenten und Hinzufligen von entsprechenden

Dokumentverweisen zu lhrer Mailbox

1 Klicken Sie auf,,Datei*, ,,Neu* und anschliefSend auf

,,Dokumentverweis.

2 Klicken Sie auf,,Suchen®.

3 Klicken Sie im Register ,,Suchen anhand Beispiel* in der Dropdown-
Liste ,,Nachrichtenkategorie* auf die Option ,,Dokument®.

4 Geben Sie die Informationen fiir das gesuchte Dokument an.

5 Kilicken Sie auf,,OK*, um mit der Suche zu beginnen.

6 Klicken Sie im Dialogfeld ,,GroupWise-Suchergebnisse* auf das
Dokument, fiir das Sie einen Dokumentverweis erstellen mochten.

Klicken Sie anschlief3end auf,,OK*.

Im Dialogfeld ,,GroupWise-Suchergebnisse® werden nur die Dokumente
angezeigt, fiir die Sie mindestens Anzeigerechte haben. GroupWise
erstellt einen Dokumentverweis im aktuellen Ordner.

Suchen von Nachrichten mit der erweiterten Suche

1 Klicken Sie M auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ,,Erweiterte Suche®.

3 Waihlen Sie in der ersten Dropdown-Liste ein Feld aus. Klicken Sie auf
einen Operator und geben Sie anschliefend eine Bedingung ein oder

markieren Sie diese.

Erweiterte Suche

Filker

Eintrage einzchliefen, fiir die gil...

Lm = ¢l Ende

Abbrechen |

-
-

Lazchen |

L okumentnurmmer

Erstellt

M achrichtenk ategorie

Statuz d. Machricht
on

IFugestellt

ille Felder...
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4 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschliefend auf,,Und",
,»Oder*, , Reihe einfiigen oder ,,Neue Gruppe*. Fiigen Sie weitere
Filterkriterien hinzu. Klicken Sie in der letzten Dropdown-Liste auf
,,Ende‘ und anschlieflend auf ,,OK*.

Mit der Option ,,Reihe einfligen® wird die Spezifizierung des Filters
erhoht. Durch zusétzliche Reihen kdnnen Sie die Suche noch weiter
eingrenzen. Wenn beispielsweise nach Nachrichten gesucht werden soll,
die als Carbon Copy von Johannes Schmitt an Maria Schubert gesendet
wurden, dient die erste Reihe zur Suche nach ,,Johannes Schmitt* und die
zweite Reihe zur Suche nach ,,Maria Schubert*.

Mit der Option ,,Neue Gruppe® wird eine neue Reihe fiir einen Filter
erstellt, dessen erste Reihengruppe mehrere Parameter fiir eine Spalte
enthilt. Um beispielsweise einen Filter zu erstellen, der alle gedffneten
Nachrichten von Johannes Schmitt und Maria Schubert anzeigt, klicken
Sie in der ersten Dropdown-Liste auf ,,Von* und anschlieBend auf den
Operator ,,=Entspricht. Geben Sie als Parameter ,,Johannes Schmitt“ ein
und klicken Sie anschlieBend in der letzten Dropdown-Liste auf ,,Oder*.
Eine zweite Reihe wird angezeigt. Klicken Sie auf ,,Von“ in der ersten
Dropdown-Liste und anschlielend auf den Operator ,,=Entspricht®.
Geben Sie als Parameter ,,Maria Schubert® ein und klicken Sie auf,,Neue
Gruppe“. Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf
»,Nachrichtenstatus® und anschlieBend auf den Operator ,,[ ] Enthalt®.
Klicken Sie im dritten Feld auf ,,Ge6ffnet” und anschlieend auf ,,OK*.

Mit der Option ,,Reihe 16schen® wird eine Reihe aus der Filterdefinition
geloscht. Einen Filter, der aus einer einzigen Reihe besteht, konnen Sie
nicht 16schen.

5 Klicken Sie auf,,OK*, wenn der Filter fertig gestellt ist.

Die Suche erstreckt sich auf alle Ordner und Bibliotheken, die im Feld ,,Pfad*
markiert wurden. Wenn Sie die Suche weiter eingrenzen mochten, heben Sie
die Auswahl nicht benotigter Ordner und Bibliotheken auf.
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Eingrenzen der erweiterten Suche mit Filteroperatoren

Wenn Sie auf ,,Erweiterte Suche* klicken, wird das Dialogfeld ,,Erweiterte
Suche* angezeigt. Wiahlen Sie in der Dropdown-Liste - = | den Operator aus.

Die Liste der verfiigbaren Operatoren wird in Abhéngigkeit von der
getroffenen Auswahl geédndert. Einige Operatoren, beispielsweise [ ], haben
mehrere unterschiedliche Namen. Obwohl sich der Name des Operators
dndern kann, bleibt seine Funktion gleich.

Mit dem Operator [ ] in der folgenden Tabelle kann beispielsweise nach allen
Nachrichten mit dem Namen ,,Hans“ im Feld ,,Von* oder nach ciner
Audiodatei in der Anlagenliste gesucht werden. Durch Klicken auf ,,Alle
Felder” wird eine Liste der verfiigbaren Felder angezeigt. Hierzu gehoren
auch die benutzerdefinierten Felder.

Operator

Einbeziehen

Beispiele

[ ] Enthalt

-> Beginnt mit

-> Binnen

<- Vorherig

= Entspricht, Gleich,

Gleich Feld, Am

! Beinhaltet nicht,
Ungleich, Nicht
gleich Feld

Alle Nachrichten, die die
Bedingung enthalten

Alle Nachrichten, deren
Anfangstext mit der
Bedingung beginnt

Alle Nachrichten innerhalb
eines mit einem bestimmten
Tag beginnenden
Zeitraums

Alle Nachrichten innerhalb
eines Zeitraums vor einem
bestimmten Tag

Alle Nachrichten, die gleich
der Bedingung sind

Alle Nachrichten mit
Ausnahme der Bedingung

Von[ ]Hans,
Anlagenliste[ JAudiodatei

Autor ->Karin

Hinzugeflgt->5 Tag
(innerhalb von 5 Tagen ab
dem heutigen Tag
hinzugefiigt)

Hinzugeflgt <-5 Tag
(innerhalb der letzten 5
Tage vor dem heutigen Tag
hinzugefiigt)

Cc=Anna,
Dokumentersteller=JMeier,
Abrufdatum=Morgen

Status d.
Nachricht!Geoffnet, Zahl
Akzeptiert!5
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Operator Einbeziehen Beispiele
< Vor, Kleiner als, Alle Nachrichten, die kleiner ~ Abrufdatum<Heute,
Kleiner als Feld als die Bedingung sind Dokumentnummer<1000

<= Am oder vor,
Kleiner gleich,
Kleiner gleich Feld

> Nach, GrofRer als,
GrofRer als Feld

>= Am oder nach,
GrolRer gleich,
GroRer gleich Feld

Alle Nachrichten, die kleiner
oder gleich der Bedingung
sind

Alle Nachrichten, die gréRer
als die Bedingung sind

Alle Nachrichten, die grof3er
oder gleich der Bedingung
sind

Abrufdatum<=Gestern,
Empfanger gesamt<=10

Abrufdatum>Diese
Woche,Versionsnummer>4
.0

Abrufdatum>=Dieser
Monat, Beantwortete
Anzahl>=7

Suchen nach Text in Nachrichten

1 Klicken Sie in einer gedffneten Nachricht auf ,,Bearbeiten” und
anschlieend auf ,, Text suchen®.

Suchen nach: |‘-J'erfahren

[~ Hur ganzes Wart suchen

[ Grob-/Kleinzchreibung

[
EEEE|

21
Weitersuchen

Abbrechen

2 Geben Sie den zu suchenden Text in das Textfeld ein.

3 Klicken Sie auf ,,Vorwirts suchen®, um den eingegebenen Text zu

suchen.

Sie konnen ferner den Text in der Blitzvorschau durchsuchen.
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Filtern von Nachrichten

Einfaches Filtern

Wenn Thre Mailbox oder Ihr Kalender zahlreiche Nachrichten enthilt, kann
das Auffinden bestimmter Nachrichten sehr aufwéndig sein. Mit der Option
,.Filter* konnen Sie sich Nachrichten nach bestimmten Kriterien anzeigen
lassen. Sie konnen sich beispielsweise nur solche Nachrichten anzeigen
lassen, die im Betreff ein bestimmtes Wort enthalten. Filter dienen auch dazu,
Nachrichten auszublenden, die sich storend auf die Ubersichtlichkeit
auswirken.

Durch Filter werden die Nachrichten nicht wirklich verschoben oder geldscht,
sondern nur nach vom Benutzer festgelegten Kriterien angezeigt bzw.
ausgeblendet. Wenn Sie den Filter deaktivieren, werden alle Nachrichten
wieder angezeigt. Die von Ihnen erstellten Filter wirken sich auf alle

Ordner aus.

Im Dialogfeld fiir den allgemeinen Filter konnen Sie nach folgenden
Informationen filtern: ,,Von®, ,,An*, ,,CC*, ,,Betreff”, ,,Mitteilung* und
,Kategorie®“. Wenn Sie nach zusétzlichen Feldern filtern mdchten, klicken
Sie auf ,,Erweiterter Filtere.

Einen erweiterten Filter einschrdanken

Sie haben die Moglichkeit, einen erweiterten Filter durch zusitzliche
Kriterien einzugrenzen. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Eingrenzen
des Filters* auf Seite 312.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _ Erstellen von neuen Ordnern® auf Seite 307

13773

¢ _Erstellen von neuen Filtern mit der Option ,,Erweiterter Filter*“* auf

Seite 309
+ _Auswihlen von Filtern* auf Seite 311
¢ Loschen von Filtern® auf Seite 312
¢ Loschen von Filtern® auf Seite 312

¢ _Eingrenzen des Filters auf Seite 312
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¢ , Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern fiir Filter und Regeln*
auf Seite 314

¢ Verwenden von Filter- und Regeloperatoren‘ auf Seite 315

¢ Filter- und Regelfelder auf Seite 319

Erstellen von neuen Ordnern

1 Klicken Sie auf einen Ordner (beispielsweise auf eine Mailbox, auf den
Papierkorb oder auf einen von Thnen erstellten Ordner).

Filter wirken sich auf alle Ordner aus. Sie konnen auf einen Ordner
klicken, um sich die Filterergebnisse sofort anzusehen.

Oder:

Klicken Sie in einem Kalenderlayout auf die Termin-, Notiz- oder
Jobliste.

Der Filter gilt fiir alle Listen im Kalenderlayout. Wenn Sie beispielsweise
auf die Notizliste klicken, gilt der Filter auch fiir die Termin- und
Joblisten.

2 Doppelklicken Sie in der oberen rechten Ecke des Hauptfensters oder
Kalenderlayouts auf'@.

rd 1
|
AndCC: Abbrechen |

|

Betreff: Qffren... |
I Speichern... |
Mitteilung:

I Enweiterte Filter... |
K.ateqorie: S |
I ’
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3 In den meisten Ordner werden folgende Felder angezeigt. Fiillen Sie
mindestens eines der folgenden Felder aus.

*
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Von: Um Nachrichten von einer bestimmten Person anzuzeigen,
geben Sie einen Namen im Feld ,,Von* ein. Klicken Sie auf [[E}, um
einen Namen aus einer Liste auszuwéhlen.

An, CC: Um Nachrichten an eine bestimmte Person anzuzeigen,
geben Sie einen Namen im Feld ,,An* und ,,CC* ein. Klicken Sie
auf [[Ell, um einen Namen aus einer Liste auszuwihlen.

Betreff: Um Nachrichten anzuzeigen, die einen bestimmten Text im
Betreff enthalten, geben Sie den Text im Feld ,,Betreff* ein. Der von
Ihnen eingegebene Text unterliegt nicht der GroB3-/Kleinschreibung.

Nachricht: Um Nachrichten anzuzeigen, die einen bestimmten Text
in der Nachricht enthalten, geben Sie den Text im Feld ,,Nachricht*
ein. Der von Ihnen eingegebene Text unterliegt nicht der Grof3-/
Kleinschreibung.

Kategorie: Um Nachrichten anzuzeigen, denen eine Kategorie
zugeordnet wurde, klicken Sie auf das Symbol . Wéhlen Sie
anschlieBend einen Kategorienamen aus.

Wenn Sie einen Filter im Kontakteordner erstellen, enthélt das
Dialogfeld ,,Kontakte filtern“ die Optionen ,,Anzeigename*, ,,Email-
Adresse®, ,,Nachname*®, ,,Organisation®, ,,Abteilung* und
,Kategorie“. Geben Sie Informationen in mindestens ein Feld

ein (oder wihlen Sie diese aus), um nach Kontakten zu filtern.



" e

¥ Bessource ¥ Organisation

Abbrechen |
Anzeigename:
=
I Offren... |

Email-&dresse:

I Speicherm... |
Machname: i i
I E Filter... |

Worname: Zuriick |

Organization:

Abteilung:

Kategorie:

Um weitere Informationen anzugeben, nach denen Sie filtern
mochten, klicken Sie auf ,,Erweiterter Filter*. Weitere Informationen
finden Sie unter ,,Erstellen von neuen Filtern mit der Option
,,Erweiterter Filter auf Seite 309.

4 Klicken Sie auf,,OK*.

Das Filtersymbol verwandelt sich in @ als Hinweis darauf, dass ein Filter
aktiv ist.

5 Zum Speichern des Filters fiir die zukiinftige Verwendung klicken Sie auf
@, , Filter”, ,,Speichern®, geben Sie einen Namen ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.

Erstellen von neuen Filtern mit der Option ,,Erweiterter Filter*

1 Klicken Sie auf einen Ordner (beispielsweise auf eine Mailbox, auf den
Papierkorb oder auf einen von Thnen erstellten Ordner).

Filter wirken sich auf alle Ordner aus. Sie kénnen auf einen Ordner
klicken, um sich die Filterergebnisse sofort anzusehen.

Oder:

Klicken Sie in einem Kalenderlayout auf die Termin-, Notiz- oder
Jobliste.
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Der Filter gilt fiir alle Listen im Kalenderlayout. Wenn Sie beispielsweise
auf die Notizliste klicken, gilt der Filter auch fiir die Termin- und
Joblisten.

2 Doppelklicken Sie in der oberen rechten Ecke des Hauptfensters oder
Kalenderlayouts auf &@.

3 Klicken Sie auf ,,Erweiterter Filter*.

4 Klicken Sie in der ersten Dropdown-Liste auf das Feld, das Sie zum
Filtern verwenden mdchten.

Klicken Sie beispielsweise auf ,,Von*, wenn Sie alle Nachrichten von
einer bestimmten Person herausfiltern mochten. Informationen zu den
einzelnen Felder finden Sie unter ,,Filter- und Regelfelder* auf Seite 319.

5 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,Operator und anschlieend auf
einen Operator.

Weitere Informationen zu Operatoren finden Sie unter ,,Verwenden von
Filter- und Regeloperatoren® auf Seite 315.

6 Geben Sie die Kriterien fiir den Filter an.
Oder:

Falls vorhanden, klicken Sie auf die Dropdown-Liste und anschlieBend
auf ein vorhandenes Kriterium.

Wenn Sie Kriterien manuell eingeben, beispielsweise den Namen einer
Person oder einen Betreff, konnen Sie auch Platzhalterzeichen wie
beispielsweise Sternchen (*) oder Fragezeichen (?) verwenden. Der von
Thnen eingegebene Text unterliegt nicht der GroB3-/Kleinschreibung.
Weitere Informationen zu Stellvertreterzeichen und Schaltern finden Sie
unter ,,Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern fir Filter

und Regeln* auf Seite 314.

7 Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf ,,Ende*.
Oder:

Klicken Sie auf die letzte Dropdown-Liste und anschlieBend auf ,,Und*
oder ,,Oder*, um Ihren Filter durch Hinzufiigen weiterer Filterkriterien
einzugrenzen.

8 Lesen Sie im Dialogfeld ,,Filter* den Text, der mit ,,Eintrige
einschliefen‘ beginnt, wéhrend Sie den Filter erstellen. Hier wird
zusammengefasst, was der Filter in der aktuellen Einstellung bewirkt.
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9 Klicken Sie auf ,,OK* und anschliefend auf ,,OK*.

Das Filtersymbol verwandelt sich in @ als Hinweis darauf, dass ein Filter
aktiv ist.

10 Zum Speichern des Filters fiir die zukiinftige Verwendung klicken Sie
auf @,  Filter*, »Speichern, geben Sie einen Namen ein und klicken Sie
anschlieBend auf ,,OK*.

Filter speichern 2=l
Speichern unter: Beschreibung: -
= = Ok
IMessage-Manager WYon enthalt Jeanie Yacoub' oder Autar ;I _

enthalt \leanie Y acoub’ Abbrechen |
¥ In Menii aufnehmen LI

Mame: Beschreibung:

|

Auswahlen von Filtern

1 Klicken Sie oben rechts im Mailbox- oder Kalenderlayout auf @ und
anschlieBend auf den Filter.

Sie konnen einen vordefinierten Filter auswahlen, um nach
Eingangsnachrichten, Ausgangsnachrichten, empfangerlosen
Nachrichten oder Nachrichtenentwiirfen zu filtern.

Wenn Ihre Filterliste umfangreich ist, klicken Sie auf @. Klicken Sie auf
»Weitere Optionen® und anschlieBend auf den Filter.

Um vor der Auswahl eine Beschreibung des Filters anzuzeigen,
doppelklicken Sie auf @. Klicken Sie auf ,,Offnen® und anschliefend
auf den Filter. Klicken Sie auf den gewiinschten Filter und anschlieBend
auf ,,OK*“.
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Loschen von Filtern

1 Doppelklicken Sie in der rechten oberen Ecke des Hauptfensters oder
Kalenderlayouts auf @ und klicken Sie anschlieBend auf ,,Filter
16schen.

Nachdem Sie einen Filter geloscht haben, wird in der rechten unteren
Ecke des Hauptfensters wieder das Symbol @ angezeigt.

Wenn der Filter gespeichert wurde, konnen Sie den Filter nochmals
verwenden, indem Sie auf @ und anschlieBend auf den Filter klicken.

Loschen von Filtern

1 Doppelklicken Sie in der oberen rechten Ecke des Hauptfensters oder
Kalenders auf @.

2 Klicken Sie auf ,,Offnen*.

3 Klicken Sie auf den zu 10schenden Filter und anschlieBend auf
,,LOschen®.

4 Klicken Sie auf,,OK* und anschlielend auf,,OK*.

Eingrenzen des Filters

Sie haben die Moglichkeit, einen erweiterten Filter durch zusétzliche
Kriterien einzugrenzen. Die einzelnen Filterkriterien werden jeweils in einer
Reihe angezeigt. Mit den Optionen in der Dropdown-Liste kdnnen die
Filterkriterien erweitert werden. Die Moglichkeiten zum Hinzufligen und
Loschen von Reihen zum Eingrenzen der Filter werden im Folgenden
beschrieben.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
,,und‘ auf Seite 313
¢ Oder* auf Seite 313

*

¢ _Reihe einfiigen* auf Seite 313
+ Reihe 16schen® auf Seite 313
¢ _Neue Gruppe™ auf Seite 313
+ Ende* auf Seite 313
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Und

Oder

Reihe einfiigen

Reihe l6schen

Neue Gruppe

Ende

Erstellt eine neue Reihe. Der Filter zeigt Nachrichten an, die die Bedingungen
in den durch ,,Und* verkniipften Reihen erfiillen.

Erstellt eine neue Reihe. Der Filter zeigt Nachrichten an, die den Bedingungen
in einer der durch ,,Oder verkniipften Reihen entsprechen. Die Nachrichten
miissen nicht den Bedingungen in beiden Reihen entsprechen.

Fiigt eine neue Reihe unterhalb der aktuellen Reihe ein und verschiebt die
anderen Reihen nach unten. Die Option ,,Reihe einfligen™ ist dann sinnvoll,
wenn Sie bereits einen Filter erstellt haben und weitere Kriterien in der Mitte
des Filters einfligen mochten.

Entfernt die aktuelle Reihe aus dem Filter.

Eine neue Gruppe von Reihen wird angefangen. Die Gruppen kénnen dann
mit ,,Und" bzw. ,,Oder* verkniipft werden. Wenn zwei Gruppen durch ,,Und"
verkniipft sind, miissen die Nachrichten alle Bedingungen in beiden Gruppen
erfiillen. Falls zwei Gruppen durch ,,Oder* verkniipft sind, miissen die
Nachrichten alle Bedingungen einer der beiden Gruppen erfiillen (aber nicht
die Bedingungen beider Gruppen).

Kennzeichnet die letzte Reihe mit Bedingungen im Filter. Wenn Sie ,,Ende* in
einer Reihe wihlen, auf die andere Reihen oder Gruppen folgen, werden die
nachfolgenden Reihen oder Gruppen geldscht.
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Verwenden von Platzhalterzeichen und Schaltern fiir Filter

und Regeln

Diese Platzhalterzeichen und Schalter stehen in den Dialogfeldern ,,Filter*

und ,,Bedingungen definieren* zur Verfligung, wenn Sie Felder ausgewéhlt
haben, die eine Texteingabe erfordern. Sie stehen nur dann zur Verfiigung,

wenn Sie den Operator ,,[ ] Enthdlt ausgewéhlt haben.

Stellvertreterzeichen
und Schalter

Suchergebnis von Regeln und Filtern

UND, & oder ein
Leerzeichen

OR oder |

NICHT oder!

Alle Nachrichten, die zwei oder mehreren
Suchbedingungen entsprechen. So werden
beispielsweise bei der Suche nach ,Urlaub & Feiertag“.
~Urlaub UND Feiertag“ oder ,Urlaub Feiertag” jeweils die
Nachrichten gefunden, die die Suchbegriffe ,Urlaub® und
.Feiertag” enthalten.

Alle Nachrichten, die eine von zwei oder mehreren
Suchbedingungen erflllen. Die Suche nach
,2Urlaub|Feiertag” oder ,Urlaub ODER Feiertag“ ergibt
jeweils Nachrichten, die entweder einen der
Suchbegriffe ,Urlaub“ und ,Feiertag” oder beide
Suchbegriffe enthalten.

Alle Nachrichten, die eine der Suchbedingungen
erfillen, die andere Bedingung jedoch nicht. Bei der
Suche nach ,Urlaub ! Feiertag® oder ,Urlaub NICHT
Feiertag“ werden beispielsweise die Nachrichten
gefunden, die das Wort ,Urlaub“ enthalten, aber nicht
das Wort ,Feiertag“. Nachrichten, die beide Woérter
enthalten, erfiillen die Suchbedingung nicht.

Sucht nach dem in Anflihrungszeichen gesetzten Text.
Mit ,Urlaub an Weihnachten* wird beispielsweise nach
allen Nachrichten gesucht, die die Wortfolge ,Urlaub an
Weihnachten enthalten. Dies funktioniert jedoch nicht
bei Dokumenten oder Dokumentverweisen.

Ein beliebiges Zeichen. Mit ,Ha?s“ werden alle
Nachrichten gesucht, die beispielsweise ,Hans", ,Haus*
oder ,Hals" enthalten.
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Stellvertreterzeichen
und Schalter

Suchergebnis von Regeln und Filtern

*

INOCASE (Standard)

/WILDCARD
(Standard)

Ersetzt Null oder mehrere Zeichen. Mit ,Biiro*“ werden
alle Nachrichten gesucht, die beispielsweise ,Blro®,
,Buros® oder ,Blrostuhl” enthalten.

Nachrichten, die ein bestimmtes Wort unabhangig von
der GrolR-/Kleinschreibung enthalten. Mit ,/NOCASE
Z00O*" wird beispielsweise nach ,Zoo" und ,zoo" gesucht.

Nachrichten, die den Suchbegriff enthalten, wobei * und
? als Platzhalterzeichen interpretiert werden. Mit ,/
WILDCARD Ha?s* wird beispielsweise nach ,Hans",
,Haus" oder ,Hals* gesucht.

Verwenden von Filter- und Regeloperatoren

Welche der Operatoren gerade verfiigbar sind, richtet sich nach dem in der
ersten Dropdown-Liste ausgewéhlten Feld.

Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

= Gleich

! Ungleich

< Kleiner als

<= Kleiner gleich

> GroRer als

>= GrofRer gleich

Kategorie = Mail

Kategorie ! Termin

Anzahl Akzeptiert
<4

Anzahl Akzeptiert
<=4

Anzahl Gelesen >
6

Anzahl Gelesen >=
6

Nur Mail-Nachrichten.

Alle Nachrichtenkategorien mit
Ausnahme von Terminen.

Nachrichten, die von weniger
als 4 Empfangern akzeptiert
wurden.

Nachrichten, die von 4 oder
weniger Empfangern akzeptiert
wurden.

Nachrichten, die von mehr als
sechs Empfangern gelesen
wurden.

Nachrichten, die von 6 oder
mehr Empfangern gelesen
wurden.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

= Gleich Feld

! Nicht gleich Feld

< Kleiner als Feld

<= Kleiner gleich Feld

> GroRer als Feld

>= GroRer gleich Feld

[1Beinhaltet

! Beinhaltet nicht

Anzahl Akzeptiert
= Empfanger
gesamt

Anzahl Gelesen !
Akzeptierte Anzahl

Anzahl Gedffnet <
Empféanger gesamt

Anzahl Geoffnet
<= Empfanger
gesamt

Anzahl gedffnet >
Anzahl Geldscht

Anzahl gedffnet >=
Anzahl Geldscht

Status [ ] Erledigt

Status ! Akzeptiert

Nachrichten, bei denen die Zahl
der Empfanger, die die
Nachricht akzeptiert haben, mit
der Gesamtzahl der Empfanger
Ubereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl
der Empfanger, die die
Nachricht gelesen haben, mit
der Zahl der Empfanger, die die
Nachricht akzeptiert haben,
nicht Gbereinstimmt.

Nachrichten, bei denen die Zahl
der Empfanger, die die
Nachricht gedffnet haben,
kleiner ist als die Gesamtzahl
der Empfanger.

Nachrichten, bei denen die Zahl
der Empfanger, die die
Nachricht gedffnet haben,
kleiner oder gleich der
Gesamtzahl der Empfanger ist.

Nachrichten, bei denen die Zahl
der Empfanger, die die
Nachricht gedffnet haben,
groéRer ist als die Zahl der
Empfanger, die die Nachricht
geldscht haben.

Nachrichten, bei denen die Zahl
der Empfanger, die die
Nachricht gedéffnet haben,
grofer oder gleich der Zahl der
Empféangerist, die die Nachricht
geldscht haben.

Nachrichten, die erledigt sind.

Nachrichten, die nicht
akzeptiert wurden.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

[ ] Enthalt

[x] Enthalt nicht

|-> Beginnt mit

= Entspricht

=Am

>= Am oder nach

> Nach

< Vor

<= Am oder vor

Von [ ] Will

Von [x] Will

An -> mar

Betreff =
Umsatzzahlen

Erstellt = Heute

Erstellt >= Gestern

Erstellt > Gestern

Erledigen bis/
Enddatum <
Morgen

Erledigen bis/
Enddatum <=
Morgen

Nachrichten, bei denen das
Feld ,Von“ die Zeichenfolge
LWill* enthalt, beispielsweise
Nachrichten von Will Jones,
Willi Wuchtig etc. ,Enthalt*
unterstitzt keine
Platzhalterzeichen.

Nachrichten, bei denen das
Feld ,Von* nicht die
Zeichenfolge ,Will“ enthalt,
beispielsweise Nachrichten von
Will Jones, Willi Wuchtig etc.
,Enthalt nicht“ unterstitzt keine
Platzhalterzeichen.

Nachrichten, bei denen das
Feld ,An“ mit der Zeichenkette
.mar® beginnt, beispielsweise
,Marketing®“ oder ,Martin
Winter*.

Nachrichten mit der
Betreffszeile ,Umsatzzahlen®.

Nachrichten, die heute
gesendet wurden.

Nachrichten, die seit gestern
oder am gestrigen Tage
gesendet wurden.

Nachrichten, die seit gestern
(ohne den gestrigen Tag)
gesendet wurden.

Jobs, die vor morgen zu

erledigen sind.

Jobs, die morgen oder friiher zu
erledigen sind.
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Operator

Beispiel

Im Resultat enthalten

-> Binnen

<- Vorherig

= An Datum

> Nach Datum

>= An oder nach Datum

< Vor Datum

<= An oder vor Datum

Erledigen bis/
Enddatum -> 3
Tage
Erledigen bis/
Enddatum <-3
Tage

Erstellt = 29.5.03

Erstellt > 29.5.03

Erstellt >= 29.5.03

Erstellt < 29.5.03

Erstellt <= 29.5.03

Jobs, die heute oder binnen
den nachsten drei Tagen zu
erledigen sind.

Jobs, die heute oder binnen der
vorangegangenen drei Tagen
zu erledigen waren.

Nachrichten, die am 29. Mai
2003 erstellt wurden.

Nachrichten, die nach dem 29.
Mai 2003 erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder nach
dem 29. Mai 2003 erstellt
wurden.

Nachrichten, die vor dem 29.
Mai 2003 erstellt wurden.

Nachrichten, die am oder vor
dem 29. Mai 2003 erstellt
wurden.
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Filter- und Regelfelder

Die folgende Tabelle erlautert Felder, die beim Erstellen von Filtern oder
Regeln verfiigbar sind. Zusitzlich konnen auch benutzerdefinierte Felder

verfligbar sein.

Weitere Informationen zu den Feldern, die beim Filtern des Kontakteordners
verfligbar sind, finden Sie unter ,,Kontaktfelder* auf Seite 325.

Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Konto

In Auftrag gegeben
am

Anlagenliste

Anlagen

Autor

Firma des Anrufers

Name des Anrufers

Das Konto, das fiir das
Senden verwendet wird,
oder das Konto, von dem
die Nachricht empfangen
wurde.

Das Anfangsdatum eines
Jobs.

Bestimmte Anlagentypen
wie beispielsweise Dateien,
Audio-Clips, Filmclips oder
OLE-Objekte.

Anlagen, die von |hnen
angegebene Zeichen- oder
Wortfolgen enthalten.

Der Name der Person, die
das Dokument verfasst hat.

Text, der in einer
telefonischen Nachricht im
Feld ,Firma des Anrufers”
enthalten ist.

Text, der in einer
telefonischen Nachricht im
Feld ,Anrufer enthalten ist.

Geben Sie ,GroupWise*,
LPOP3“, ,IMAP* oder
JNNTP“ an.

Abhangig vom Operator
kdnnen Sie einen Zeitraum,
in den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Wahlen Sie in der
Dropdown-Liste eine Anlage
aus.

Geben Sie einen
Anlagentext an.

Geben Sie den Namen des
Dokumentautors an.

Geben Sie einen
Firmennamen an.

Geben Sie einen
Anrufernamen an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Telefonnummer
des Anrufers

Kategorie

Kopieart

Hinzugeflgt

Geoffnet am

Zugestellt

Erstellungsdatum
des Dokuments

Dokumentersteller

Dokumentnummer

Telefonnummer, die in einer
telefonischen Nachricht im
Feld ,Telefon“ enthalten ist.

Die Kategorie, die einer
Nachricht zugeordnet ist.

Die Art von Nachricht, die
ein Benutzer erhalt (An, CC
oder BK).

Das Datum, an dem Sie auf
die Schaltflache ,Senden”
geklickt oder eine
empfangerlose Nachricht
im Kalender abgelegt
haben.

Das Datum, an dem ein
Dokument zuletzt gedffnet
wurde.

Datum und Uhrzeit des
Eingangs der Nachricht in
den Mailboxen der
Empfanger.

Das Datum, an dem das
Dokument erstellt wurde.

Der Name der Person, die
das Dokument erstellt hat.

Die Nummer des
Dokuments.

Geben Sie eine
Telefonnummer an.

Geben Sie eine vorhandene
Kategorie an.

Wahlen Sie ,An“, ,CC" oder
,BK"in der Dropdown-Liste.

Abhangig vom Operator
kdénnen Sie einen Zeitraum,
in den die Nachricht fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum,
in den das Dokument fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum,
in den die Nachricht fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum,
in den die Nachricht fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Geben Sie den Namen des
Dokumenterstellers an.

Geben Sie eine Ganzzahl
an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Dokumenttyp

Fallig / Enddatum

Dateierweiterung

Von

Nachrichtenquelle

Nachrichtenstatus

Nachrichtenkate-
gorie

Bibliothek

Der Typ eines in der
Bibliothek enthaltenen
Dokuments, beispielsweise
Formular,
Kostenaufstellung oder
Memo.

Das Falligkeitsdatum eines
Jobs oder das Enddatum
und die Endzeit eines
Termins.

Die Dateierweiterung eines
Dokuments in einer
Bibliothek.

Der Name einer Person im
Feld ,Von“ einer Nachricht.

Gibt an, ob die Nachricht
empfangen, gesendet,
empfangerlos oder ein
Entwurf war.

Gibt an, ob eine Nachricht
akzeptiert, erledigt,
geoffnet, gelesen bzw. als
Lprivat® gekennzeichnet
wurde oder ob der Betreff
verdeckt ist.

Die verschiedenen
Nachrichtenkategorien wie
beispielsweise Mails, Jobs
etc.

Die Bibliothek, in der die
Dokumente gespeichert
sind.

Geben Sie einen
Dokumenttyp an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum,
in den der Job oder Termin
fallt, oder ein genaues
Datum angeben.

Geben Sie eine
Dateinamenserweiterung an
(beispielsweise ,exe").

Geben Sie den Namen im
Feld ,Von“ an.

Wahlen Sie die
Nachrichtenquelle aus der
Dropdown-Liste aus.

Wabhlen Sie den
Nachrichtenstatus in der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie die
Nachrichtenkategorie in der
Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie die Bibliothek in
der Dropdown-Liste aus.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Nachricht

Mein Betreff

Akzeptierte Anzahl

Erledigte Anzahl

Geloschte Anzahl

Geoffnete Anzahl

Beantwortete An-

zahl

Geoffnet von

Text, der in einer Nachricht
im Mitteilungsfeld enthalten
ist.

Text, der im Feld ,Mein
Betreff‘ im Register
,Personalisieren“ angezeigt
wird.

Die Anzahl der Empfanger,
die eine von lhnen
gesendete Nachricht
akzeptiert haben.

Die Anzahl der Empfanger,
die eine von lhnen
gesendete Nachricht
abgeschlossen haben.

Die Anzahl der Empfénger,
die eine von lhnen
gesendete Nachricht
geldscht haben.

Die Anzahl der Empfanger,
die eine von lhnen
gesendete Nachricht
gedffnet haben.

Die Anzahl der Empfanger,
die eine von lhnen
gesendete Nachricht
beantwortet haben.

Der Name der Person, die
diese Version eines
Dokuments zuletzt geoffnet
hat.

Geben einen Teil des Texts
oder den gesamten Text im
Feld ,Mitteilung“ ein.

Geben Sie einen Teil des
Textes oder den gesamten
Text im Feld ,Mein Betreff”
an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable
in der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kdénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable
in der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable
in der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable
in der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable
in der Dropdown-Liste
auswahlen.

Geben Sie einen Namen an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Ort

Aufgegeben von

Prioritat

Sendeoptionen

GroRRe

Angefangen

Untergeordnete

Klasse

Betreff

Jobkategorie

Jobprioritat

Text, derin einem Terminim
Feld ,Ort" enthalten ist.

Der Name, der in einer
empfangerlosen Nachricht
im Feld ,Von*“ enthalten ist.

Eine Nachricht kann eine
niedrige, normale oder
hohe Prioritat haben.

Nachrichten mit der
Sendeoption ,Antwort
erbeten”.

Die Grole einer Nachricht
einschlief3lich der Anlagen.

Das Anfangsdatum eines
Jobs. Wenn Sie einen Job
auf den nachsten Tag
verschieben, wird das
Anfangsdatum zum neuen
Datum.

Andere Nachrichten wie
beispielsweise Formulare,
angepasste Nachrichten
und C3PO-Programme.

Text, der in einer Nachricht
im Feld ,Betreff* enthalten
ist.

Die alphabetische Prioritat
eines Jobs (A, B, C usw.).

Die numerische Prioritat
eines Jobs (1, 2, 3 etc.).

Geben Sie den Text
teilweise oder ganz im Feld
,ort“ ein.

Geben Sie den Namen im
Feld ,Von* an.

Wahlen Sie die Prioritat in
der Dropdown-Liste aus.

Wahlen Sie die Option in der
Dropdown-Liste aus.

Geben Sie eine Ganzzahl
an.

Abhangig vom Operator
kdnnen Sie einen Zeitraum,
in den der Job fallt, oder ein
genaues Datum angeben.

Geben einen Teil des Textes
oder den gesamten Text im
Feld ,Betreff* an.

Geben Sie einen einzelnen
Buchstaben an.

Geben Sie eine Ganzzahl
an.
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Feldname

Dieses Feld bezieht sich auf:

Eintrag fiir Feldkriterium

Abfolgestatus

An

Empfanger gesamt

Erstellungsdatum
der Version

Versionsersteller

Versionsbeschrei-

bung

Versionsnummer

Versionsstatus

Der ,Status®, der einer
Nachricht in einer
Nachrichtenfolge
zugewiesen ist.

Der Name, der in einer
Nachricht im Feld ,An*
angezeigt wird.

Die Gesamtzahl der

Empfanger einer Nachricht.

Das Datum, an dem eine
spezielle Version eines
Dokuments erstellt wurde.

Der Name der Person, die
diese Version eines
Dokuments erstellt hat.

Die Beschreibung der

Dokumentversion.

Die Versionsnummer eines
Dokuments.

Der aktuelle Status eines
Dokuments.

Geben Sie ,Lesen”,
,Beobachten“ oder
Lgnorieren“ an.

Geben Sie einen Namen im
Feld ,An“ an.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie eine Ganzzahl
angeben oder eine Variable
in der Dropdown-Liste
auswahlen.

Abhangig vom Operator
kénnen Sie einen Zeitraum,
in den das Dokument fallt,
oder ein genaues Datum
angeben.

Geben Sie den Namen des
Dokumenterstellers an.

Geben Sie eine
Beschreibung der
Dokumentversion an.

Wabhlen Sie die Version in
der Dropdown-Liste aus,
oder klicken Sie auf ,Version
auswahlen®, und geben Sie
die Versionsnummer an.

Wabhlen Sie einen Status in
der Dropdown-Liste aus.
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Feldname Dieses Feld bezieht sich auf: Eintrag fiir Feldkriterium

Layoutname Der Name des Layouts, das Geben Sie einen
zum Erstellen oder Lesen Layoutnamen an.
der Nachricht verwendet
wird. Die Layoutnamen
entsprechen den Namen,
die beim Klicken auf den
Abwartspfeil neben den in
der Symbolleiste
enthaltenen
Nachrichtenlayout-

Schaltflachen angezeigt
werden.

Kontaktfelder

Wenn Sie den Kontakteordner als Ausgangspunkt fiir Filtervorginge
verwenden, konnen Sie nach beliebigen Informationen in einem
Kontaktdatensatz filtern, beispielsweise nach Abteilung, zweiten Namen
und Titel. Sie kbnnen auch nach dem Post-Office, der Doméne oder der
Internetdoméne des Kontakts filtern. Wenn in Ihrem Kontakteordner Kontakte
aus dem Primérbuch angezeigt werden, konnen Sie nach ,,Letzer Verweis*
(das letzte Datum, an dem Sie eine Nachricht von diesem Kontakt empfangen
haben) und nach ,,Referenzzahl* (die Gesamtanzahl der von diesem Kontakt
empfangenen Nachrichten) filtern.

Verwenden von Spalten in der Mailbox

Die Nachrichtenliste im Hauptfenster ist in vier Spalten unterteilt. In jeder
Spalte werden Informationen {iber die in der Liste aufgefiihrten Nachrichten
angezeigt. So werden beispielsweise der Betreff und das Sendedatum

der Nachrichten in verschiedenen Spalten angezeigt. Sie konnen die
Spaltenanzeige fiir jeden Ordner in Threm Hauptfenster individuell anpassen,
indem Sie beispielsweise die Spaltenbreite dndern, Spalten hinzufiigen oder
16schen oder die Reihenfolge der Spalten dndern. Sie kdnnen sogar fiir jeden
personlichen Ordner in Threr Ordnerliste eine eigene Einstellung fiir die
Spaltenanzeige festlegen.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

,,Andern von Spalten in Ihrer Mailbox* auf Seite 326

»Sortieren von Nachrichten in Threr Mailbox nach Spalten* auf Seite 327

Andern von Spalten in lhrer Mailbox

1

2

5

Offnen Sie im Hauptfenster den Ordner, fiir den Sie die
Spalteneinstellungen dndern mochten.

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

Um die Spaltenreihenfolge zu dndern, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Spaltentitel und anschlieend auf ,,Weitere Spalten®.
Klicken Sie auf einen Spaltennamen im Feld ,,Ausgewihlte Spalten* und
anschliefend auf ,,Nach unten‘ bzw. ,,Nach oben*.

Um eine Spalte hinzuzufiigen, doppelklicken Sie auf einen Spaltennamen
im Listenfeld ,,Verfligbare Spalten“ und klicken Sie anschlieBend auf
,Hinzufiigen®.

Klicken Sie auf ,,OK*.

Sie konnen Spalten auch an neue Positionen im Hauptfenster zichen.

Wenn Sie mehrere Spalten zum Hinzufligen markieren mochten, halten Sie
die Strg-Taste fest, und klicken Sie auf die gewiinschten Spalten.

Sie konnen die Grofe einer Spalte dndert, indem Sie die Ecke der
Spalteniiberschrift ziehen.

Sie konnen fiir jeden Ordner in Threr Mailbox eine andere Spalteneinstellung
definieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Andern oder
Loschen von Anzeigeeinstellungen fiir Ordner* auf Seite 231.
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Sortieren von Nachrichten in lhrer Mailbox nach Spalten

1 Klicken Sie auf den Ordner, der die zu sortierenden Nachrichten enthilt.

2 Klicken Sie auf,,Anzeigen“ und ,,Anzeigeeinstellungen®. Klicken Sie
anschlieBend auf ,,Sortieren®.

Sortieren

2l
Sortieran nach:

Abgeschlozzen -
Akzeptiert Abbrechen
An

Anfang:

Annubernanme

Anzeigen

Aufgegeben von

Auftraggeber:

Avtor

Beantwortet:

Betreff

Bibliothek.

Bibliatheks-1D

CC
IDok. erztelt ;I

—Fuolge
& tufsteigend  © Absteigend

3 Klicken Sie im Listenfeld auf die zu sortierende Kategorie.

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 konnen zum Sortieren der Nachrichtenliste auch auf einen Spaltentitel
klicken. Wenn Sie die Sortierreihenfolge umkehren mochten, klicken Sie
erneut auf den Spaltentitel.
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Verwenden des Adressbuchs

Verwenden Sie Adressbiicher wie Kontaktverwaltung-Tools oder
Telefonbiicher zum Adressieren Threr Nachrichten.

In Adressbiichern konnen Sie Namen und Adressen, Email-Adressen,
Telefonnummern und sonstige Informationen speichern. Sie kdnnen eine
Instant Messaging-Sitzung aus einem Adressbuch initiieren, wenn das Instant
Messaging-Produkt installiert ist und unterstiitzt wird.

Eintrdge in einem Adressbuch kénnen Kontakte, Gruppen, Ressourcen oder
Organisationen sein. Weitere Informationen zu den Speichermdglichkeiten fiir
jeden Eintragstyp finden Sie unter ,,Verwalten von Kontakten® auf Seite 237,
,» Verwalten von Gruppen™ auf Seite 241, ,,Verwalten von Ressourcen® auf
Seite 242 und ,,Verwalten von Organisationen® auf Seite 244.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
*  Adressbiicher* auf Seite 330
¢ . QuickInfo* auf Seite 337
¢ _ Suchen von Benutzern und Ressourcen® auf Seite 340
* Verwenden von LDAP im Adressbuch® auf Seite 343

¢ Verwenden von Gruppen zur Adressierung von Nachrichten* auf
Seite 347

¢ _Importieren und Exportieren von Adressen und Adressbiichern* auf
Seite 353

¢ Andern der Anzeige von Informationen im Adressbuch® auf Seite 359

+ Drucken von Etiketten und Listen aus dem Adressbuch* auf Seite 363
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Adressbucher

,.Senden von Nachrichten mit der Adressauswahl und dem Adressbuch*
auf Seite 367

,,Verwenden von Primérbiichern® auf Seite 369
»Erstellen von personlichen Adressbiichern® auf Seite 371

,Festlegen von Eigenschaften fiir das personliche Adressbuch® auf
Seite 378

»Anzeigen von Gruppen, Organisationen oder Ressourcen im
Adressbuch* auf Seite 381

,Erweiterte Adressbuchoptionen® auf Seite 383

Klicken Sie unten auf einen Link, um mehr zu den verschiedenen
Adressbuchtypen zu erfahren.

*

,,Verwenden des Adressbuchs, der Adressauswahl und des
Kontakteordners® auf Seite 330

»Systemadressbuch® auf Seite 335
,,Primarbiicher auf Seite 335

,,Personliche Adressbiicher auf Seite 336
,,LDAP-Addressbiicher” auf Seite 337
,Freigegebene Adressbiicher auf Seite 337

Verwenden des Adressbuchs, der Adressauswahl und des

Kontakteordners

Sie haben drei Moglichkeiten, auf die Adressbuchinformationen zuzugreifen:
iber das Adressbuch, die Adressauswahl und den Kontakteordner.

Adressbuch

Um das GroupWise-Adressbuch zu 6ffnen, klicken Sie die Schaltfldche
,Adressbuch® auf der Symbolleiste des Hauptfensters an. Das Adressbuch
wird gedffnet. Im linken Teilfenster werden das Systemadressbuch, das
LDAP-Adressbuch, das Primédrbuch und die von Thnen erstellten personlichen
Adressbiicher aufgelistet.
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Adressauswahl

' Adressbuch =10 =]
Datei Eearbeiten Anzeigen Hilfe
3[3 ey = Details ‘ Lischen Akkion -
*# Novell GroupWise Adressbuch Mamensergénzungsposition: Micht gesucht
§ Horvell Grouphwise Ad Suchen nach: | |lN1 IName j
B Novel LDAP-Adressh = -
& blfons Skocaylas J Mame . | Emall-.Adresse Telefonnum. .. | Titel
& Fiimiibuch a Heather Sarmiento hsarmientoi@Corporate.com «11005 Manager Group A ;I
a Jazon Stevens jstevens(@Corporate. com «11022 Tester Group B
a Joe Pangilinan jpangilinan@Corporate.com  «11000 Tester Group B
a Fuo-Chang Huang khuang@Corporate. com 11017 Engineer Group A
a Lori Tanaka ltanak a@Corporate. com #1018 Engineer Group A
3 Lunchroom Lunchroom@Corparate. com
a Martha de la Tore mdelatormre@Corporate.com  «11019 Engineer Group B
a b att Barnard mbamard@Corporate.com  #11015 Tester Group &
a Mike Palu mpaluECorporate. com «11002 Diirector of Engine. ..
a Project Future Project Future@Corporate. .
& Project 1183 Project JJB3@Corporate.c...
3 Resource Rezource(@Corporate. com
a Samantha Murphy smurphy(@Corporate. com «11016 Admin, Assistant _I
a Sophie Jones siohes(@Corporate. com «11006 Engineer Group A
M | | _’I a Tabitha Hu thui@Corporate. com #1013 Engineer Group B LI

Mit ,,Datei* > ,,Buch 6ffnen* und ,,Datei* > ,,Buch schlieBen* kdnnen Sie die
Adressbiicher in diesem Teilfenster ein- bzw. ausblenden. Im rechten
Teilfenster werden alle Eintrdge im ausgewihlten Adressbuch aufgelistet.

Optionen des Adressbuchs

Sie konnen das Adressbuch verwenden, um Kontakte zum Anzeigen von
Details zu 6ffnen, Namen zum Senden einer Nachricht auszuwéahlen, Gruppen
zu erstellen und zu 16schen.

Das Adressbuch enthélt auch erweiterte Adressbuchoptionen, beispielsweise:
Erstellen und Andern von personlichen Adressbiichern, Andern der Suchfolge
fiir die Namenserginzung, Andern der Eigenschaften eines Adressbuchs,
Festlegen von Kopieroptionen, Andern der MAPI-Konfiguration, Importieren
und Exportieren von Adressbiichern, Freigeben von Adressbiichern,
Hinzufiigen von Directory Services oder Drucken von Etiketten.

Wenn Sie eine neue Nachricht verfassen und die Schaltfliche ,,Adresse®
% adress=  auf einer Nachrichtenlayout-Symbolleiste anklicken, wird die
Adressauswahl angezeigt. Die Adressauswahl stellt ein vereinfachtes Layout
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des Adressbuchs dar, in der die Optionen enthalten sind, die Sie zum
Auswihlen eines Namens oder zum Erstellen einer Gruppe benétigen.

%% Adressauswahl 2=l
In Adressbuch suchen:
I% Movell Groupwise Adressbuch j I An cC | BE. |
%émisifggben e AL UCH Markiert: Leitkarte [~
Il G- @- A & Heather Sarmiento
|2 Mame |_E-ails ~ |
& Matt Barnard mbarnar
& Mike Palu mpalu(E
g} Project Future Project |
g} Project 183 Project .
(3 Resource Resour
& Samantha Murphy smurphy,
& Sophie Jones Fonesd
& Tabitha Hu thuEC
)"!I Hander Daminauez sdaming T
4 3
% [Hever Kontakt Details {% Gruppe speichemn = 3 Enfferm
0K | Abbrechen |
4

Andern des in der Adressauswahl angezeigten Adressbuchs

In der Adressauswahl konnen Sie jeweils ein Adressbuch anzeigen. Um ein
anderes Adressbuch auszuwéhlen, klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,In
Adressbuch suchen* das gewiinschte Adressbuch an.

Optionen der Adressauswahl

Doppelklicken Sie auf die Eintrige, die in den Feldern ,,An®, ,,CC* oder
,,BK* der von Thnen erstellten Nachricht eingefiigt werden sollen. Mit der
Dropdown-Liste @ kénnen Sie die Liste von Eintriigen nach Kontakten,
Gruppen und Ressourcen filtern. Mit der Dropdown-Liste Q, kénnen

Sie die Liste nach Namen, Nachnamen oder Vornamen sortieren.

Sie konnen Spalten hinzufligen bzw. entfernen und in der Liste von
Adresseintragen die Spaltenreihenfolge dndern. Sie konnen die GroBe der
Adressauswahl dndern, indem Sie an ciner Ecke des Fensters ziehen. Sie
konnen einen Kontakteintrag 6ffnen, um die Details anzuzeigen. Klicken
Sie hierzu auf den Kontakt und anschlieend auf , Details®.
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Ordner ,,Kontakte*

Sie konnen Kontakte dem rechten Teilfenster hinzufligen und anschlieend
eine Gruppe erstellen, indem Sie auf ,,Gruppe speichern* klicken. Wenn Sie
auf den Abwirtspfeil auf der Schaltfliche ,,Gruppe senden* klicken, kdnnen
Sie auswihlen, in welchem Adressbuch die Gruppe gespeichert wird.
Andernfalls wird die Gruppe in dem Adressbuch gespeichert, das in der
Adressauswahl angezeigt wird.

Mit der Schaltflache ,,Neuer Kontakt* konnen Sie neue Kontakte erstellen.
Diese Schaltflache ist nicht aktiv, wenn derzeit das Systemadressbuch
angezeigt wird. Um einen neuen Kontakt zu erstellen, klicken Sie auf ,,Neuer
Kontakt“. Geben Sie die Kontaktinformationen in den jeweiligen Registern
ein und klicken Sie anschliefend auf,,OK*. Weitere Informationen finden
Sie unter ,,Verwalten von Kontakten tiber Ihre Mailbox* auf Seite 236.

Um eine Leitkarte in der von Thnen verfassten Nachricht zu erstellten, klicken
Sie auf ,,Leitkarte®. Weitere Informationen finden Sie unter , Erstellen von
Leitwegnachrichten® auf Seite 73.

Wo die Adressauswahl angezeigt wird

Die Adressauswahl wird auch an anderen Stellen in GroupWise angezeigt.
Dies ist beispielsweise dann der Fall, wenn Sie Mitglieder einer Gruppe oder
Eintrage fiir einen Filter bzw. einen Suchvorgang auswéhlen. In der
Adressauswahl werden dann moglicherweise nur kontextbezogene Optionen
angezeigt.

Der Kontakteordner #llin der GroupWise-Ordnerliste stellt standardméBig das
Primérbuch im Adressbuch dar.
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%% Novell GroupWise Caching - Kontakte
Datel Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  Werkzeuge Konten Fenster Hilfe

(=]

J Badesshuch G S Q | CENeus Mail ~ EhNeuer Termin  + CyMeuer Job  + ‘ i) v‘ i J ® - @

O admin Email-Adresse Telefonnu... | Telefonnum... | Faxnum... Mc +
o P Mailbow [5] a alfans Skoczylas Alfans Skaczylas@Firma.com x11014
Ausgangsnachrichten 3 Art Ramirez aramirez@Firma, com *11010
-] Kalender ] Besprechungsraum Besprechungsraum@Firma. com x11115
: Dokuta '3 Claudia Wong cfwung@F\rma‘cum x11003
% Checkliste G Firmerwagen 1 Firmenwagen Li@Firma,com
E 1n Atbeit 113 Grace Smith gsmith@Firma, com 11012
- Aktenschrank & Gruppe A
5 Papierkorh a Harry \Wong hwong@Firma, com %11999 32
a Heather Sarmignka hsarmiento@Firma. com %1100
a Joe Pangilinan jpangilinan@Firma.com x11000
] Kantine Kantine@Firma.com
] Konferenzraum kKonferenzraum@Firma, com x11111
113 Kuo-Chang Huang khuang@Firma, com 11017 |-
113 Mike Palu mpalu@Firma, com 11012 555-0002
Fukiinftine: Prriekte: =
i ! e
I Mailbox-Grofie: 0% | Markiert: 1 | Gesamt: 15 |

J a Neuer Kontakt [ z

te Anzeigen: Al N 4

Pager Mumber

Wenn Sie festlegen mochten, dass im Kontakteordner auch Eintrdge aus
einem anderen Adressbuch angezeigt werden, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Kontakteordner und klicken Sie anschlieBend auf
,Eigenschaften®. Klicken Sie in der Dropdown-Liste auf den gewiinschten
Adressbuchnamen und anschlieend auf,, OK*.

Alle Anderungen, die Sie im Kontakteordner vornehmen, werden auch im
entsprechenden Adressbuch (dem Priméarbuch oder ein anderes Adressbuch)
vorgenommen.

Optionen des Kontakteordners

Mit dem Kontakteordner konnen Sie Informationen anzeigen, aktualisieren,
l6schen und zu den Kontakten in Threm Adressbuch hinzufligen. Weitere
Informationen finden Sie unter ,, Verwalten von Kontakten tiber Ihre Mailbox*
auf Seite 236.
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Systemadressbuch

Primarbiicher

Das Systemadressbuch ist mit dem Symbol & gekennzeichnet.

Beim Systemadressbuch handelt es sich um das Adressbuch, das vom
Systemverwalter konfiguriert und verwaltet wird. Mit diesem Adressbuch
koénnen Sie Informationen zu jedem Mitglied in Threm GroupWise-System
anzeigen.

Da das Systemadressbuch in der Regel sehr groB ist, konnen Sie nach Namen
suchen oder vordefinierte Filter verwenden, um die gesuchten Namen zu
finden. Sie miissen dadurch nicht durch das gesamte Adressbuch bléttern.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Suchen nach Benutzer,
Ressource, Organisation und Gruppenadressen® auf Seite 341 und
»Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern* auf Seite 341.

Sie konnen Informationen zu Kontakten im Systemadressbuch anzeigen.
Diese Informationen kdnnen jedoch nicht bearbeitet werden.

Um die Downloadzeit zu reduzieren, konnen Sie im Remote-Modus die
Anzahl der Eintrdge einschrinken, die aus dem Systemadressbuch
heruntergeladen werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Filtern des Systemadressbuchs fiir Threr Remote-Mailbox‘ auf Seite 403.

Das Primirbuch ist mit dem Symbol €7 gekennzeichnet.

Verwenden Sie das Primédrbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder
die kurz zuvor verwendeten Eintridge zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in
einer Nachricht verwenden, wird der Eintrag in das Primérbuch kopiert, falls
seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie konnen anzeigen, wann Sie zum
letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft Sie
ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn
16schen. Der Eintrag ist weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primérbuch-Eigenschaften konnen Sie festlegen, welche Adressen
von Eingangs- oder Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange
Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor sie geloscht werden.
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Obwohl das Primirbuch von GroupWise erstellt wird, wird dieses als
personliches Adressbuch betrachtet, weil Sie die Informationen zu Kontakten
bearbeiten konnen.

Wenn Sie in der Option zur Behandlung von Werbemails festgelegt haben,
dass nur Emails von Kontakten in persénlichen Adressbiichern akzeptiert
werden, kdnnen Sie auch Emails von beliebigen Kontakten des Primérbuchs
erhalten.

Personliche Adressbicher
Persdnliche Adressbiicher sind mit dem Symbol € gekennzeichnet.

Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir [hren personlichen Bedarf erstellen,
bearbeiten, speichern und umbenennen sowie diese Adressbiicher zur
gemeinsamen Nutzung freigeben.

In Thren personlichen Adressbiichern konnen Sie Namen oder Adressen
beliebiger Personen, Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen.
Sie konnen auch Thre eigenen Informationseigenschaften (Felder) erstellen.
Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird im Hauptfenster des
Adressbuchs ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie kdnnen gedffnete Biicher
erweitern und komprimieren, indem Sie auf das Plus- (+) oder Minuszeichen
(-) klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und
Adressen in verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem
Adressbuch kopiert wurde und Sie die in diesem Eintrag vorhandenen
Informationen bearbeiten, wird er in allen Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen
gewihlten Einstellungen aufgefiihrt. Sie konnen beispielsweise die Internet-
Adressen der Personen hinzufiigen, die Sie in Ihre personlichen Adressbiicher
aufnehmen, oder auf das Hinzufiigen von Adressen ganz verzichten. Sie
konnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als
Gruppe gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld
,»An“ eingeben, um die Nachricht an die ganze Gruppe zu senden. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Verwenden von Gruppen zur
Adressierung von Nachrichten® auf Seite 347.
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LDAP-Addressbticher

LDAP-Adressbiicher sind mit dem Symbol ¥ gekennzeichnet.

Sie konnen iiber LDAP-Anbieter (Lightweight Directory Access Protocol) auf
Adressbiicher im Internet zugreifen. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Verwenden von LDAP im Adressbuch® auf Seite 343.

Freigegebene Adressbiicher

Quickinfo

Freigegebene Adressbiicher sind mit dem Symbol & gekennzeichnet. Dieses
Symbol kann etwas anders aussehen, und zwar abhéngig davon, ob Sie das
Adressbuch erstellt haben.

Sie konnen personliche Adressbiicher mit anderen Benutzern gemeinsam
nutzen. Sie konnen Benutzern Lesezugriff erteilen. Sie haben auch die
Moglichkeit, ihnen Rechte zum Lesen, Hinzufiigen, Bearbeiten und Loschen
von Informationen zu gewédhren. Wenn Sie ein Adressbuch freigeben,
empfangen die Benutzer eine Benachrichtigung, die sie akzeptieren oder
ablehnen kénnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Freigeben
von Adressbiichern fiir andere Benutzer™ auf Seite 380.

StandardmifBig werden zusammenfassende Informationen zu Benutzern in
einem Adressbuch und in der Adressauswahl angezeigt, wenn Sie den
Mauszeiger auf dem Namen positionieren. Die gleichen Informationen
werden in den Feldern ,,An*, ,,CC*, ,BK* oder ,,Von* einer Nachricht
angezeigt, wenn Sie zuerst auf den Namen klicken. Diese Anzeige wird als
QuickInfo bezeichnet.

Hier wird die QuickInfo in einer Mail-Nachricht angezeigt:
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B Mail an:

Datei Bearbeiten Anzeigen Akbionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

=10l x|

“ il senden 3¢ Abbrechen I%Mdresse & | B L. | ¥ ER | HF b

o

-

3

Mail | Sendeoptionen |

Yo - | |J0nes (e I

A Blors Skaczyiad e |

Mame: Alfons Skoczylas

Betreff: I Email-Adresse: askocyzlas@coporate, com

Telefonnummer (BOro):  x11014

Telefonnummer {Privat): S555-0000

Pager-Murnrmer: 999-9999

Titel: Managergruppe &
Abteilung: Entwicklung
Yarname: Alfons
Machname: Skoczylas
Telefonnummer: x11014
Benutzer-10: askocyzlas
Internetdomane: coporate, com

AIM{IM-Benutzername:  nov:askoczylas

Hier wird die QuickInfo im Adressbuch angezeigt:
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' Adressbuch 10l =l

Datei Eearbeiten Anzeigen Hilfe

3[3 ey = Qetails '"‘I:ﬁschen &ktion -

& Caching < Novell GroupWise Adressbuch Mamensergs gs| H £ W
§ Horvell Grouphwise Ad Suchen nach: | |lN1 IName j

BZ Novell LDAP-Adressh

& Blions Skoczylas J Mame | Email-Adresse | Telefonhum... | Titel |

& Pimébuch a Heather Sarmiento hsarmientoi@Corporate.com «11005 Manager Group A ;I
a Jazon Stevens jstevens(@Corporate. com «11022 Tester Group B
a Joe Pangilinan jpangilinan@Corporate.com  «11000 Tester Group B

a Fuo-Chang Huang khuang@Corporate. com 11017 Englneer Group A

@ Lunch Mame: Lari Tanaka
Email-Adresse: ltanak a@Corporate. com
& Mathd T elefonnummer: x11018 i Group B
a batt B[ Titel: Engineer Group A roup &
a Mike F|&bteilung: Development of Engire...
Wormname: Lari
& Proies| y achname: Tanaka
a Project Benutzer-1D: ltanaka
@ Resau Metzwerk-1D: ltanaka. Users.docdey. pre.novel
Group'wize Emall “4dresse:  ltanaka Development. Provol @Corporate.com| .
a Sama Carparate. com pesistant _I
a Sophie Jones FonEstRLorporate. com wTTUOE Engineer Group A

M | | _’I a Tabitha Hu thui@Corporate. com #1013 Engineer Group B LI

Hier wird die QuickInfo in der Adressauswahl angezeigt:

%4 Adressauswahl 2l

In Adressbuch suchen:

I@ NovellGrouleseAdressbuch j I an LI il

geben oder aus der Liste Vs e

I G- @- A a Lori Tanaka

|2 Mame | E-Mail s« |
A Jazon Stevens jetevens
a Kuo-Chano Hiann b b aken
a Lori Ta Mame: Joe Pangilinan
Email-Adresse: ipangilinan@Corporate. com
] Lunchrd Telefornurmmer (Biira]:  %11000
Martha Titel: Tester Group B
'53 Abteilung: Development
a Matt Ba| Yorname: Jos
Machname: Pangilinan
Mike Pa g2 tzeriD: jpangilinan
HPI Praiect | Groupwise-tdresse:  ipangilinan@Corporate. com
T .| T
23 Mieuer Kontakt Qetails {%ﬁruppe speichern = 9% Enfferm

0K | Abbrechen |

4
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Suchen von

Wenn in den Feldern ,,An®, ,,CC*, ,,BK* oder ,,Von‘ einer Nachricht mehrere
Benutzer aufgelistet sind, klicken Sie in das Feld, um die Liste der Benutzer
zu 6ffnen. Wéhlen Sie einen Benutzer aus und zeigen Sie anschlieBend mit
dem Mauszeiger auf den ausgewihlten Benutzer.

Standardmifig ist die QuickInfo aktiviert. So deaktivieren Sie die Funktion
,,QuickInfo®:

1 Klicken Sie im Hauptfenster &2 adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf,,Anzeige” und anschlieBend auf ,,QuickInfo
deaktivieren®.

Benutzern und Ressourcen

Mithilfe der Suchliste konnen Sie im Adressbuch die gesuchten Eintrige
schnell finden. Sie konnen auch Suchkriterien angeben, indem Sie einen oder
mehrere Filter definieren. Sie konnen z. B. einen Filter definieren, mit dem nur
die Eintrége angezeigt werden, in denen der Nachname mit ,,D* beginnt.

Wenn Sie einen Namen in die Felder ,,An*, ,,CC* oder ,,BK* einer Nachricht
eingeben, die Sie gerade erstellen, versucht die Funktion
,Namensergidnzung®, den Namen fiir Sie zu vervollstindigen. Die Funktion
durchsucht die Adressbiicher in der von Thnen im Dialogfeld ,,Suchfolge fiir
Namensergdnzung* eingegebenen Reihenfolge nach Eintridgen, die mit dem
von Thnen eingegebenen Namensteil {ibereinstimmen.

Wenn die Funktion ,,Namensergénzung* den gesuchten Namen findet, konnen
Sie die Eingabe beenden. Wenn die Namensergidnzung den Namen nicht
findet, geben Sie weitere Buchstaben ein: Die Namensergénzung fiihrt nach
jedem neu eingegebenen Zeichen eine erneute Suche durch. Falls die Funktion
,Namenserginzung® einen dhnlichen Namen findet, konnen Sie mit der Nach-
oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden Namen navigieren.

Sie haben die Moglichkeit, fiir die Funktion ,,Namensergénzung® eine
Suchreihenfolge festzulegen, in der die Adressbiicher durchsucht werden. Die
Namenserginzung sucht jedoch immer zuletzt im Systemadressbuch. Uber
LDAP-Anbieter (Lightweight Directory Access Protocol) kdnnen Sie
aullerdem Adressbiicher im Internet durchsuchen. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Verwenden von LDAP im Adressbuch® auf Seite 343.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und Gruppenadressen*
auf Seite 341

¢ _Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern® auf Seite 341

+ Festlegen der Suchfolge fiir die Namensergénzung* auf Seite 342

Suchen nach Benutzer, Ressource, Organisation und
Gruppenadressen

1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
Oder:

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, padresse  quf der
Symbolleiste an.

2 Markieren Sie das Adressbuch, in dem Sie nach Adressen suchen
mochten.

3 Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens, den Sie suchen.

Die Funktion ,,Namensergénzung® vervollstindigt den Namen.

Eingrenzen der Suche nach einer Adresse mit Filtern
1 Klicken Sie im Hauptfenster @7 adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ,,Anzeigen‘ und anschlieBend auf ,,Benutzerdefinierten
Filter definieren®.

Filter definieren 2=l

Eintrage suchen, fir die gilt...Vomame beginnt mitD avis oK I

vorone | b#| [par e ¢ ===
Zuriick

3 Klicken Sie auf die erste Dropdown-Liste und legen Sie anschlieBend die
Spalte fest, die Sie filtern mochten.

4 Klicken Sie auf = ¥|und geben Sie anschlieend einen Operator an.
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Bei einem Operator handelt es sich um ein Symbol, das mit einer
Bedingung verwendet wird, um einen bestimmten Wert anzugeben. Wenn
Sie beispielsweise einen Filter erstellen méchten, um nur diejenigen
Benutzer zu suchen, deren Nachname ,,David* lautet, klicken Sie auf die
Spalte ,,Nachname®, klicken Sie auf ,,=Gleich®, und geben Sie ,,David*
ein. In diesem Beispiel ist ,,=Gleich“ der Operator und ,,David* die
Bedingung.

Weitere Informationen finden Sie unter ,, Verwenden von Filter- und
Regeloperatoren® auf Seite 315.

5 Geben Sie die Bedingung ein, nach der die Eintrige gefiltert werden
sollen. Klicken Sie anschlieend auf,,OK*.

Die gefilterte Suche sortiert das Adressbuch anhand der Suchergebnisse.

Wenn Sie einen Filter fiir ein Adressbuch definiert haben, kénnen Sie ihn
spater wieder aktivieren: Zeigen Sie das Register des Adressbuchs an, in dem
Sie den Filter aktivieren mochten, und klicken Sie auf ,,Anzeigen* und
anschlieBend auf ,,Benutzerdefinierten Filter. Durch Klicken auf,,OK* wird
der Filter aktiviert. Der Filter bleibt solange wirksam, bis Sie ihn deaktivieren
oder 16schen.

Festlegen der Suchfolge fir die Namenserganzung
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ,,Datei” und anschlieBend auf ,,Suchfolge fiir
Namenserginzung".

3 Klicken Sie im Feld ,,Verfiigbare Biicher” bei gedriickter Strg-Taste auf
die Biicher, die die Namenserginzung durchsuchen soll, und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Hinzufiigen*.

4 Zum Andern der Suchreihenfolge eines Adressbuchs markieren Sie das
Adressbuch in der Liste ,,Ausgewahlte Biicher* und klicken Sie
anschliefend auf ,,Nach unten‘ bzw. ,,Nach oben*.

5 Heben Sie die Markierung im Kontrollkéstchen ,,Namensergéinzung
deaktivieren* auf, um die Namensergénzung zu deaktivieren.

6 Klicken Sie auf,,OK*.
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Verwenden von LDAP im Adressbuch

In LDAP-Verzeichnissen wie BigFoot* und Switchboard* konnen Sie nach
Personendaten in aller Welt suchen. Bei jeder Suche kénnen Millionen von
Namen {iberpriift werden. Da jeder Verzeichnisdienst eine andere
Suchmethode verwendet, konnen Sie einen anderen Verzeichnisdienst
wihlen, wenn Sie beim ersten Versuch nicht die gewiinschten Ergebnisse
erhalten.

Das Adressbuch unterstiitzt die LDAP-Technologie (Lightweight Directory
Access Protocol) fiir den Zugriff auf LDAP-Verzeichnisdienste. Es ist bereits
fiir den Zugriff auf mehrere bekannte Verzeichnisdienste eingerichtet. Sie
konnen weitere Verzeichnisdienste hinzufiigen, beispielsweise den Thres
Internet-Service-Anbieters.

Sie konnen eine Verbindung zu einem LDAP-Server iiber SSL (Secure Socket
Layer) aufbauen, um eine erhohte Sicherheit bei dem Zugriff auf die LDAP-
Adressbiicher sicherzustellen. Die Verbindung {iber SSL erfordert ein
digitales Zertifikat, damit GroupWise SSL fiir die Beglaubigung beim
gewiinschten LDAP-Server verwenden kann.

Wenn Sie eine Suche in einem Verzeichnisdienst ausgefiihrt haben, kdnnen
Sie die gefundenen Namen in Thre personlichen Adressbiicher tibernehmen.

Im Remote- bzw. Caching-Modus kénnen Sie eine Verzeichnisdienstsuche
ausfiihren, ohne eine Verbindung zu GroupWise herzustellen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern* auf Seite 344
¢ _.Suchen von Personen iiber einen Verzeichnisdienst™ auf Seite 344
¢ Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts* auf Seite 346

¢ _Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst verwendent
werden auf Seite 346

¢ _ Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdienstes auf Seite 347
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Hinzufligen von Verzeichnisdiensten zu Adressbiichern

1 Sie benoétigen den Servernamen und die Anschlussnummer des LDAP-
Verzeichnisdienstes. Diese Informationen erhalten Sie bei [hrem Internet-
Service-Anbieter oder Systemverwalter.

2 Klicken Sie im Hauptfenster @ adresstuch  auf der Symbolleiste an.
3 Klicken Sie im linken Teilfenster auf das LDAP-Adressbuch.

4 Klicken Sie im rechten Teilfenster auf ,, Verzeichnisse* und anschlie3end
auf ,,Hinzufligen".

5 Folgen Sie den Anweisungen. Wenn Sie die Serveradresse angeben,
konnen Sie eine IP-Adresse oder einen Internetdominennamen
verwenden.

6 Klicken Sie auf ,,Fertig stellen.

7 Wenn Sie einen Verzeichnisdienst hinzufligen, um nach
Sicherheitszertifikaten zu suchen, muss der Verzeichnisdienst als
Standard festgelegt werden. Klicken Sie auf das Verzeichnisdienstkonto,
das Sie gerade hinzugefiigt haben und anschlieBend auf ,,Als Standard
festlegen®.

8 Klicken Sie auf,,Schlieflen*.

Suchen von Personen liber einen Verzeichnisdienst
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Klicken Sie auf , LDAP-Adressbuch®.
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Datei Eearbeiten Anzeigen Hilfe
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1
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7

Wihlen Sie einen Verzeichnisdienst in der Dropdown-Liste ,,Suchen in*
aus.

Geben Sie den gesuchten Namen ein.
Oder:
Geben Sie eine Email-Adresse fiir die Suche ein.

Wenn andere Suchfelder verfiigbar sind, geben Sie die Informationen ein,
anhand derer Sie suchen mdchten.

Klicken Sie auf ,,Abrufen®.

Wenn die Suche abgeschlossen ist, doppelklicken Sie auf den
gewliinschten Namen.

Klicken Sie auf ,,Schlieflen*.

Wenn Sie die gefundenen Namen speichern mochten, klicken Sie auf die
entsprechenden Namen und anschlieend auf ,,Bearbeiten®. Klicken Sie auf
,,Kopieren nach®, wihlen Sie ein personliches Adressbuch aus und klicken Sie
anschlieBend auf ,,OK*.
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Andern von Eigenschaften eines Verzeichnisdiensts

1
2
3

Klicken Sie im Hauptfenster @ adresshuch  auf der Symbolleiste an.
Klicken Sie auf ,,LDAP-Adressbuch®.

Klicken Sie auf ,,Verzeichnisse® und anschlie8end auf einen
Verzeichnisdienst.

Klicken Sie auf ,,Eigenschaften®.

Klicken Sie auf die Register ,,Verbindung®, ,,Suchvorgédnge* und
»Feldzuordnung®, um die Eigenschaften anzuzeigen, die Sie dndern
mochten.

Andern Sie die Eigenschaften und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Festlegen der Suchkriterien, die vom Verzeichnisdienst verwendent

werden

1
2
3

4
5

Klicken Sie im Hauptfenster @ adresshuch  auf der Symbolleiste an.
Klicken Sie auf ,,LDAP-Adressbuch®.

Klicken Sie auf ,,Verzeichnisse* und anschlieflend auf einen
Verzeichnisdienst.

Klicken Sie auf ,,Eigenschaften®.

Klicken Sie auf das Register ,,Suchvorginge* und anschlieBend auf
,.Suchfelder.

Wihlen Sie bis zu vier Felder aus.

Wenn Sie Suchfelder hinzufiigen mdchten, die nicht aufgefiihrt sind,
klicken Sie auf das Register ,,Feldzuordnung® und anschlieBend auf,,Alle
LDAP-Felder laden®. Klicken Sie auf einen MAPI-Suchfeldnamen und
anschlieBend auf den Rechtspfeil, um den Namen zur LDAP-Felderliste
hinzuzufiigen. Klicken Sie auf ,,Anwenden“ und das Register
»Suchvorginge®. Klicken Sie auf ,,Suchfelder” und wihlen Sie
anschlieBend die Felder aus, die durchsucht werden sollen. Die
verfligbaren Suchfelder sind vom ausgewahlten Verzeichnisdienst
abhingig.

In vielen Verzeichnisdiensten konnen Sie nur anhand der Felder ,,Name*
und ,,Email-Adresse* suchen.
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7 Klicken Sie zweimal auf ,,OK* und anschlielend zweimal auf
,.Schliellen®.

Andern der Suchdauer eines Verzeichnisdienstes
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Klicken Sie auf , LDAP-Adressbuch®.

3 Klicken Sie auf ,,Verzeichnisse® und anschlieBend auf einen
Verzeichnisdienst.

4 Klicken Sie auf ,,Eigenschaften* und anschlieend auf das Register
»duchvorginge®.

8 Klicken Sie auf den Balken unter ,,Dauer der Suche vor
Zeitliberschreitung®, und ziehen Sie, bis die gewiinschte Dauer angezeigt
wird.

6 Klicken Sie auf ,,OK* und anschlielend zweimal auf ,,Schlie3en®.

Verwenden von Gruppen zur Adressierung von
Nachrichten

Eine Gruppe ist eine Liste von Benutzern oder Ressourcen, denen Sie
Nachrichten senden kénnen. Sie kénnen Gruppen zum Senden von
Nachrichten an mehrere Benutzer oder Ressourcen verwenden, indem Sie den
Gruppennamen in den Textfeldern ,,An®, ,,BK* oder ,,CC* eingeben. Es gibt
zwei Arten von Gruppen: Systemgruppen und personliche Gruppen.

Eine Systemgruppe ist eine vom Systemverwalter erstellte Benutzerliste und
steht allen GroupWise-Benutzern zur Verfiigung. Denkbar wére
beispielsweise eine offentliche Gruppe fiir die Abteilung ,,Buchhaltung®.
Jeder Mitarbeiter in der Abteilung ,,Buchhaltung® ist dann in der Gruppe
aufgefiihrt. Die 6ffentlichen Gruppen sind im Systemadressbuch aufgelistet.

Eine personliche Gruppe ist eine von Ihnen erstellte Gruppe. Wenn Sie
beispielsweise hiufig Termine an Ihre Arbeitsgruppe senden, kénnen Sie die
Namen oder Adressen der Kollegen in der Arbeitsgruppe sowie einen Ort fiir
Besprechungen (eine Ressource) in eine personliche Gruppe aufnehmen.
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Gruppen werden mit dem Symbol & gekennzeichnet und im linken und
rechten Teilfenster des gedffneten Adressbuchs angezeigt.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen® auf Seite 348
¢ _Adressieren von Nachrichten an Gruppen® auf Seite 350

¢ _Hinzufligen und Entfernen von Kontakten in einer personlichen
Gruppe* auf Seite 351

+ _Anzeigen von Gruppeninformationen® auf Seite 352

Erstellen und Speichern von personlichen Gruppen
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, zu dem Sie die Gruppe
hinzufiigen mochten.

3 Klicken Sie ,,Neu* auf der Symbolleiste an. Klicken Sie auf ,,Gruppe*
und anschlieend auf,, OK*.

£% Neu Gruppe: {Primédrbuch) |

Zusammerfazsung  [etails

Mame

Kommentar ;I

ot | Abbrechen |

4 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.
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Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der
Gruppe.

Klicken Sie auf ,,Mitglieder*.

Klicken Sie auf ,,An*, ,,CC* oder ,,BK*. Doppelklicken oder klicken Sie
bei gedriickter Strg-Taste auf die Benutzer und Ressourcen und ziechen Sie
diese in Thre Gruppe.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufiigen mdchten, in verschiedenen
Adressbiichern befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,In
Adressbuch suchen® auf die entsprechenden Adressbiicher.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste @ eine Option aus, um die Liste von
Eintrdgen nach Kontakten, Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch
vorhanden ist, klicken Sie auf ,,Neuer Kontakt®“, geben Sie die
erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf ,,OK* und
doppelklicken Sie anschlieBend auf den Eintrag.

Klicken Sie zweimal auf ,,OK*.

Sie konnen auBBerdem mit der Adressauswahl eine personliche Gruppe
erstellen und speichern:

1

2

Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout @F\dfﬁsse auf der Symbolleiste
an.

Doppelklicken Sie auf ,, Kontakte*, um diese im rechten Teilfenster
hinzuzufiigen.

Wenn sich die Benutzer, die Sie hinzufiigen mdchten, in verschiedenen
Adressbiichern befinden, klicken Sie in der Dropdown-Liste ,,In
Adressbuch suchen® auf die entsprechenden Adressbiicher.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste @ eine Option aus, um die Liste von
Eintrdgen nach Kontakten, Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

Um einen Eintrag hinzuzufiigen, der in keinem bestehenden Adressbuch
vorhanden ist, klicken Sie auf ,,Neuer Kontakt®“, geben Sie die
erforderlichen Informationen ein, klicken Sie auf ,,OK* und
doppelklicken Sie anschlieBend auf den Eintrag.

Klicken Sie auf ,,Gruppe speichern®.

Oder:
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Wenn Sie die Gruppe in einem anderen als dem angezeigten Adressbuch
speichern mochten, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben ,,Gruppe
speichern® und wéhlen Sie anschliefend das gewiinschte Adressbuch aus.

&% Neu Gruppe: (Primarbuch) |

Zusammerfazsung  [etails

Mame

Kommentar ;I

Mitglieder | ) Ta Mike Palu

a To: Martha de la Taore
a Ta: #ander Dominguez
a To: Kuo-Chang Huang
a Taor Jason Stevens

0t | Abbrechen |

5 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe ein.

6 Geben Sie einen Kommentar ein, beispielsweise eine Beschreibung der
Gruppe.

7 Klicken Sie zweimal auf ,,OK*.
Adressieren von Nachrichten an Gruppen

1 Klicken Sie in einem Nachrichtenlayout &% #Adresse  auf der
Symbolleiste an.
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In Adressbuch suchen:

I@ Primérbuch j I 21 £ _IEK
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& Art R amirez aramirez
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(@ Conference Raom Confere

£ Grace Smith gamith(z

Group &

] Group Meeting Room Group b

A Harry Wona hwonaE.T

«| | »

% Meuer Kontakt Details {% Gruppe speichem = 3 Enfferm
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2 Waihlen Sie eine Gruppe aus und klicken Sie anschliefend auf ,,An*,
,,CC*“ oder ,,BK*.

3 Wiederholen Sie dieses Verfahren so oft wie nétig.

4 Um alle Mitglieder der Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf ,,Gruppe erweitern®.

5 Um weitere Informationen zur Gruppe anzuzeigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieBend auf ,,Details®.

6 Klicken Sie auf ,,OK®, um zum Nachrichtenlayout zuriickzukehren.

Hinzufigen und Entfernen von Kontakten in einer personlichen
Gruppe

1 Klicken Sie im Hauptfenster &% adresshuch  auf der Symbolleiste an.
Klicken Sie im linken Teilfenster auf ,,+, um das Adressbuch zu

erweitern, in dem sich die Gruppe befindet. Klicken Sie anschlieBend auf
den Namen des Adressbuchs.

Oder:

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, @-‘“dresse auf der
Symbolleiste an.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieSend
auf ,,Details®.

Gruppen werden mit dem Symbol & gekennzeichnet und im linken und
rechten Teilfenster des Adressbuchs angezeigt.

Klicken Sie im Register ,,Details* auf ,,Mitglieder®.

Um einen Kontakt hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Dropdown-Liste ,,In
Adressbuch suchen und anschliefend auf das Adressbuch, das den
Kontakt enthélt. Doppelklicken Sie auf den Namen in der Liste, um
diesen zur Liste der ausgewéhlten Kontakte hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @3, um die Liste nach Kontakten,
Gruppen oder Ressourcen zu filtern.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Q, um die Liste nach Namen,
Nachnamen oder Vornamen zu sortieren.

Um einen Kontakt zu 16schen, klicken Sie in der Liste der ausgewéhlten
Kontakte auf den Namen und anschlieflend auf ,,Entfernen®.

Klicken Sie zweimal auf ,,OK*.

Anzeigen von Gruppeninformationen

1

2

3

Klicken Sie im Hauptfenster @z adresstuch  auf der Symbolleiste an.
Klicken Sie im linken Teilfenster auf das Adressbuch, in dem sich die
Gruppe befindet. Klicken Sie auf ,,+*, um das Adressbuch zu erweitern.

Oder:

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, Fadresse  quf der
Symbolleiste an.

Oder:
Klicken Sie in der Ordnerliste auf den Kontakteordner .

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Gruppe und anschlieSend
auf ,,Details“. Gruppen werden mit dem Symbol & gekennzeichnet.

Klicken Sie auf das Register ,,Details*.
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Importieren und Exportieren von Adressen und
Adressbuchern

Mit den Import- und Exportfunktionen des Adressbuchs konnen Sie die
vorhandenen Novell® - und Drittanbieter-Adressbiicher in und aus dem
GroupWise-Adressbuch iibertragen. Sofern Thr bisheriges Adressbuch MAPI
unterstiitzt, sollte die Konvertierung problemlos ablaufen. Falls dies nicht der
Fall ist, konnen die Adressbiicher mit einem geringen
Neuformatierungsaufwand importiert werden. Novell-Adressbiicher lassen
sich am besten im NAB-Format exportieren. Auch das Importieren von
Adressbiichern ist im NAB-Format genauer. Auflerdem konnen Sie Thre
personlichen Gruppen importieren und exportieren.

Adressbiicher aus unterstiitzten POP3- und IMAP4-Email-Clients konnen mit
dem GroupWise-Email-Client-Importprogram importiert werden.

Sie konnen auBerdem personliche Adressbiicher freigeben. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Freigeben von Adressbiichern fiir
andere Benutzer auf Seite 380.
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Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Importieren von Adressen in ein personliches Adressbuch* auf
Seite 354

+ _Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch* auf Seite 355

¢ _Importieren der Adressbiicher von Drittanbietern® auf Seite 355

Importieren von Adressen in ein personliches Adressbuch

1 Wenn Sie ein personliches Novell-Adressbuch als Anlage erhalten haben,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anlage und klicken Sie auf
»Speichern unter”. Wihlen Sie den Ordner oder die Diskette aus, in dem
bzw. auf der das Adressbuch gespeichert werden soll und klicken Sie
anschlieBend auf ,,Speichern®.

Die Dateien des Novell-Adressbuchs haben die Erweiterung ,,nab®. Die
Dateien liegen im ASCII-Format mit speziellen Formatierungen vor.
Wenn Sie eine Adressbuchdatei eines anderen Formats importieren
mochten, iiberpriifen Sie das Format anhand einer NAB-Datei und
spiegeln Sie anschlieBend dieses Format mit den Informationen Thres
eigenen Adressbuchs. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Importieren von Adressbiichern aus Nicht-POP3/IMAP4-Email-
Konten* auf Seite 356.

2 Klicken Sie im Hauptfenster @z adresstuch  auf der Symbolleiste an.

3 Klicken Sie auf das Adressbuch, in das Sie Adressen importieren
mochten.

Oder:

Erstellen Sie ein neues personliches Adressbuch, in das die Adressen
importiert werden sollen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Erstellen von personlichen Adressbiichern® auf Seite 372.

4 Klicken Sie auf,,Datei” und anschlieBend auf ,,Importieren®.

5 Wihlen Sie die NAB-Datei des Adressbuchs aus und klicken Sie
anschliefend auf ,,Offnen®.

Driicken Sie zum Beenden des Importvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie
anschlieffend auf, Ja“.

Sie konnen keine Adresse in das Systemadressbuch importieren.
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Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch

1
2

Driicken Sie zum Beenden des Exportvorgangs die Esc-Taste und klicken Sie

Klicken Sie im Hauptfenster @ adressbuch  auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf das Adressbuch, aus dem Sie Namen exportieren
mochten.

Markieren Sie die zu exportierenden Adressen.

Wenn Sie das gesamte Adressbuch exportieren mochten, miissen Sie
keine Namen markieren.

Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieend auf ,,Exportieren®.

Klicken Sie auf ,,Gesamtes Adressbuch®, wenn Sie das gesamte
Adressbuch exportieren mochten.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Bestimmte Eintrdge®, wenn Sie die von Ihnen
ausgewahlten Eintrige exportieren mochten.

Geben Sie fiir die exportierte Datei einen Dateinamen ein und klicken Sie

auf den Ordner, in dem die Datei gespeichert werden soll. Klicken Sie
anschlieBend auf ,,Speichern®. Die exportierte Datei erhdlt beim
Speichern die Erweiterung ,,nab* (Novell-Adressbuch).

anschlieffend auf, Ja“.

Importieren der Adressbiicher von Drittanbietern

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

Llmportieren von Adressbiichern aus POP3/IMAP4-Email-Konten* auf

Seite 356

»Importieren von Adressbiichern aus Nicht-POP3/IMAP4-Email-
Konten* auf Seite 356

LImportieren der Informationen von einer vCard* auf Seite 359
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Importieren von Adressbiichern aus POP3/IMAP4-Email-Konten

1 Klicken Sie auf,,Datei* und anschliefend auf ,,POP3/IMAP
importieren.

Im Listenfeld ,,Installierte Email-Clients® werden alle Email-Konten
angezeigt, die auf [hrem Computer installiert sind.

2 Wihlen Sie das Email-Konto aus, das Sie in GroupWise importieren
mochten und klicken Sie anschlielend auf ,, Weiter*.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen ,,Adressbiicher® und klicken Sie
anschlieBend auf , Weiter*.

4 Geben Sie einen Namen fiir das neue GroupWise-Adressbuch ein, das die
importierten Adressen enthalten soll.

Der eingegebene Name wird auf einem neuen Register im GroupWise-
Adressbuch angezeigt.

8 Klicken Sie auf ,,Weiter*.

6 Uberpriifen Sie die zusammengefassten Informationen und vergewissern
Sie sich, dass diese richtig sind, und klicken Sie anschliefend auf
., Weiter®.

Oder:
Klicken Sie auf ,,Zuriick”, um die Importoptionen zu éndern.

7 Uberpriifen Sie, ob das Email-Konto ordnungsgemif importiert wurde
und klicken Sie anschlieend auf ,,Fertig*.

Importieren von Adressbiichern aus Nicht-POP3/IMAP4-Email-Konten

1 Exportieren Sie aus der Email-Anwendung eines Drittanbieters das in
GroupWise zu importierende Adressbuch.

2 Offnen Sie einen DOS-Editor oder den Windows-Editor. Offnen Sie
anschlieBend die Adressbuchdatei des Drittanbieters.

Sie kdnnen die Datei auch in jedem Textverarbeitungsprogramm &6ffnen.
Die Datei kann leichter bearbeitet werden, wenn Sie die Rander so
festlegen, dass kein Zeilenumbruch erfolgt.
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3 Exportieren Sie ein kleines Novell-Adressbuch. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Exportieren von Adressen aus dem Adressbuch*
auf Seite 355.

4 Offnen Sie das Adressbuch in einer zweiten Kopie, oder teilen Sie das
Fenster der in Schritt 2 eingesetzten Anwendung.

Die Dateien des Novell-Adressbuchs haben die Erweiterung ,,nab®. Die
Dateien liegen im ASCII-Format mit speziellen Formatierungen vor.
Wenn Sie eine Adressbuchdatei eines Drittanbieters importieren
mochten, iiberpriifen Sie das Format anhand einer NAB-Datei und
spiegeln Sie anschlieBend dieses Format mit den Informationen Thres
eigenen Adressbuchs.

5 Ubertragen Sie jeden Eintrag aus dem Adressbuch des Drittanbieters in
das Novell-Adressbuch mittels Ausschneiden, Kopieren und Einfligen
oder durch erneutes Eingeben. Fiigen Sie jedes Feld hinter dem Komma
ein, das dem gleichen Feld in der ersten Zeile des Novell-Adressbuchs
entspricht. Alle Felder sollten in Anfiihrungszeichen eingeschlossen
werden.

Die Reihenfolge der Felder fiir jeden Eintrag muss der Reihenfolge der
Felder in der ersten Zeile der Novell-Adressbuchdatei entsprechen. Wenn
beispielsweise das Namensfeld auf das erste Komma in der ersten Zeile
folgt, miissen auch die Informationen des Namensfelds auf das erste
Komma in der Zeile des Eintrags folgen, beispielsweise ,,U*, ,,Johannes
Schmitt®.

Novell-Adressbuchdateien liegen im ANSI-Format mit
Begrenzungszeichen vor. In der ersten Zeile diirfen die Zeichen bis zum
ersten Komma nicht bearbeitet werden. Nach den Titeln aller Felder steht
ein Komma. Die Hexadezimalzahlen in den Titeln stellen die MAPI-
Etiketten dar. Benutzerdefinierte Felder konnen eine Hexadezimalzahl
gemeinsam nutzen.

Wenn ein Feld fiir einen Eintrag leer gelassen werden soll, miissen Sie
trotzdem das Komma eingeben. Auf diese Weise bleiben die Felder
synchronisiert, sodass beispielsweise alle Informationen nach dem
zehnten Komma auch wirklich in das gleiche Feld eingefiigt werden.
Innerhalb der Anfiihrungszeichen kénnen auch Leerzeichen eingefiigt
werden; auBerhalb der Anfithrungszeichen miissen jedoch alle
Leerzeichen geldscht werden.
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Jeder Eintrag des Novell-Adressbuchs beginnt mit ,,C*, ,,U* oder ,,R*.
,C* steht fiir Unternehmenseintrige, ,,U* fiir Benutzereintrage™ und ,,R*
fiir Ressourceneintriage. Gruppen werden durch die Kennungen ,,G>* und
,»O<* eingeschlossen. Diese Reihenfolge (alle ,,C*“-Eintrdge vor ,,U*-
Eintrdgen und ,,U*“-Eintrige vor ,,R“-Eintrdigen) ist wichtig, wenn
Benutzereintrage mit ihren Organisationen und Ressourceneintridge mit
ihren Eigentiimern verkniipft werden soll. Gruppen kénnen an allen
Stellen nach Unternehmenseintragen in dieser Reihenfolge stehen.

Jeder Gruppeneintrag beginnt mit einem C, U oder R und enthélt
auBerdem ein ,,T* (fiir ,,An“, engl. ,,To*, primirer Empfanger), ,,C*
(Carbon-Copy-Empféanger) oder ,,B“ (Blindkopieempfénger). Ein ,,UT*-
Eintrag ist beispielsweise ein Benutzer, der eine Nachricht als primérer
Empfianger erhalt.

Nach Abschluss dieser Schritte sollte das Adressbuch beispielsweise so
aussehen:

:::TAGMAP: : :OFFEQQ003:*** ,3001001E:Name, 3A06001E:Vorname,
3A11001E:Nachname,

"C","Novell GroupWise","Novell","GroupWise",
"BY“, "Johannes Schmidt", "Johannes", "Schmidt",
"B", "Kranich Achim","Kranich", "Achim",
"U","Marianne Schnatz","Marianne","Schnatz",
"R","Konferenzsaal Eins",,,
"R","Overhead-Projektor",,,

6 Loschen Sie alle zusétzlichen Leerzeichen am Ende jeder Zeile und
speichern Sie anschliefend die formatierte Datei mit der Erweiterung
,,nab®.

7 Offnen Sie das Adressbuch in GroupWise.

8 Um die Eintrige in ein neues Adressbuch zu importieren, klicken Sie auf
,.Datei* und ,,Neues Buch®. Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.

Oder:

Zum Importieren von Eintrégen in ein vorhandenes Adressbuch klicken
Sie auf das Buch, in das die Namen importiert werden sollen.
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9 Klicken Sie auf,,Datei” und ,,Jmportieren”. Wahlen Sie die
Adressbuchdatei aus und klicken Sie anschlieBend auf ,,OK*.

Importieren der Informationen von einer vCard

So importieren Sie Informationen aus einer empfangenen vCard in ein
Adressbuch:

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die vCard und anschlieflend
auf ,,Importieren®.

2 Klicken Sie auf die Adressbiicher, zu denen die Sie die Informationen
hinzufiigen mochten. Klicken Sie anschlieend auf ,,OK*.

Andern der Anzeige von Informationen im Adressbuch

Sie konnen steuern, welche Adressbiicher im Adressbuch angezeigt werden,
indem Sie Adressbiicher 6ffnen und schlieBen. Beispiel: Sie haben ein
personliches Adressbuch fiir ein Konto, mit dem Sie nur sechs Monate im Jahr
arbeiten. Sie konnen das Konto schlieBen, wenn Sie es nicht mehr bendtigen,
und sechs Monate spiter wieder 6ffnen.

Sie konnen auflerdem die in einem einzelnen Adressbuch angezeigten
Informationen steuern. Damit Sie die in einem Adressbuch angezeigten
Informationen &dndern kdnnen, muss das Adressbuch gedftnet sein.

Adressbiicher enthalten mehr Informationen, als gleichzeitig angezeigt
werden konnen. Sie konnen Art und Umfang der angezeigten Informationen
jederzeit dndern, indem Sie verschiedene Spalteniiberschriften auswéhlen. Sie
konnen auch die Spaltenanordnung @ndern, die Spalten sortieren oder die
Spaltenbreite dndern.

Sie konnen Kontakte in persdnlichen Adressbiicher anzeigen, die mit dem
Systemadressbuch verkniipft sind.

Sie konnen auBerdem die Namensanzeige in einem Adressbuch éndern.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ Offnen und SchlieBen von Adressbiichern® auf Seite 360
¢ _Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten auf Seite 360

+ _Sortieren von Adressbiichern® auf Seite 361
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* ,,Anzeigen von Verkniipfungen zum Systemadressbuch® auf Seite 362

¢ _Auswihlen des Anzeigeformats von Namen* auf Seite 362

Offnen und SchlieRen von Adressbiichern

1 Klicken Sie im Hauptfenster &% adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieend auf ,,Buch 6ffnen®.

Adressbuch Gffnen

Wenn alle Adressbiicher ge6ffnet sind, ist ,,Buch 6ffnen* abgeblendet.

3 Klicken Sie auf ein Adressbuch oder (bei gedriickter Strg-Taste) auf
mehrere Adressbiicher und klicken Sie anschlieend auf ,,OK*.

4 Um ein Adressbuch zu schlieen, wihlen Sie das Adressbuch aus.
Klicken Sie auf ,,Datei® und anschlie8end auf ,,Buch schlie3en®.

Durch das Schlieflen eines Adressbuchs wird es nicht geloscht; Sie
konnen es jederzeit wieder 6ffnen.

Festlegen der in einem Adressbuch angezeigten Spalten
1 Klicken Sie im Hauptfenster @7 adressbuch  auf der Symbolleiste an.
Oder:
Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf @F‘dfﬁsse .

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, in dem Sie die angezeigten Spalten
andern mochten.
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3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniiberschrift und
klicken Sie anschlieBend auf einen Spaltennamen.

Falls der Spaltenname nicht angezeigt wird, klicken Sie auf ,,Weitere
Spalten“. Um eine Spalte hinzuzufiigen, klicken Sie auf eine Spalte im
Listenfeld ,,Verfiigbare Spalten. Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen* und
anschlieBend auf ,,OK*.

Adressbuchspalten auswahlen 2=l

Werflighare Spalter: Ausgewshlte Spalter:
s oy

EmalI-T_l,lp Email-Adresse
Externe GUID Telefonnummer [Biira)

GroupWwize Email-Adresze »» Hinzufiigen »> | Titel

GUID Metzwerk-D
Internetdomane << Entfernen << | Benutzer-D
Machname - Fasnurnmer
Post-Office Abteilung
WYorname

— Spaltenpozition

Mach gntenl Hach oben |

— Spaltenbreite
E<s | < Kleiner | Griber > | 23 |
Mame

4 zum Entfernen einer Spalte ziehen Sie die Spalteniiberschrift aus dem
Adressbuch.

5 Zum Andern der Spaltenanordnung kénnen Sie die Spaltenmarkierung an
eine neue Stelle ziehen.

Sortieren von Adressbiichern
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Offnen Sie das Adressbuch, das Sie kopieren mochten.

3 Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte, nach der sortiert
werden soll. Klicken Sie auf ,,Alle aufsteigend sortieren (A bis Z oder 1,
2, 3) bzw. ,,Alle absteigend sortieren® (Z bis A oder 3, 2, 1), um die
Spalteneintriage zu sortieren.
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Anzeigen von Verknupfungen zum Systemadressbuch

1
2

Klicken Sie im Hauptfenster @ adresshuch  auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie Verkniipfungen
anzeigen mochten.

Ein verkniipfter Kontakt in einem Adressbuch wird mit dem Symbol s
gekennzeichnet.

Klicken Sie auf ,,Anzeigen* und ,,Systembuchverkniipfungen®, um das
Adressbuch auszuwéhlen.

Verkniipfungen zeigen an, dass ein Eintrag im personlichen Adressbuch
mit einem Eintrag in einem anderen Adressbuch verkniipft ist. Bei
Aktualisierung eines Eintrags wird der andere Eintrag ebenfalls
aktualisiert.

Auswahlen des Anzeigeformats von Namen

1
2
3

Klicken Sie im Hauptfenster @z adresstuch  auf der Symbolleiste an.
Klicken Sie auf ,,Anzeigen* und anschlieBend auf ,,Namensformat®.

Klicken Sie auf ein Optionsfeld, um in einem Adressbuch den Vornamen
oder den Nachnamen zuerst anzuzeigen.

Klicken Sie bei festgehaltener Strg-Taste auf die personlichen
Adressbiicher, fiir die das Format gelten soll.

Klicken Sie auf ,,Auf markierte Adressbiicher anwenden®, um die
Anderungen anzuwenden, ohne das Dialogfeld zu verlassen.

Oder:

Klicken Sie auf ,,OK*, um die Anderungen anzuwenden und das
Dialogfeld zu schlieen.
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Drucken von Etiketten und Listen aus dem Adressbuch

Sie konnen Adressen aus dem GroupWise-Adressbuch als Etiketten oder
Listen ausdrucken.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

*

*

,,Drucken von Etiketten auf Seite 363

,,Drucken von Listen* auf Seite 365

Drucken von Etiketten

1
2

@.ﬁ.dressbuch

Klicken Sie im Hauptfenster auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthélt, die Sie drucken
mochten.

Klicken Sie bei gedriickter Strg- oder Umschalttaste auf die einzelnen
Eintrdge, um sie auszuwihlen.

Oder:

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch
drucken mdochten.

Klicken Sie auf ,,Datei und anschliefend auf ,,.Drucken®.

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf ,,Markierte
Eintrage®.

Oder:
Klicken Sie auf ,,Ganzes Adressbuch®.
Stellen Sie sicher, dass der Register ,,Formular* aktiviert ist.

Stellen Sie sicher, dass im Gruppenfeld ,,Format* die Option ,,Etiketten*
ausgewahlt ist.
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Adressbuch drucken x|

Formular Ilnhalt | Optionen |

~ Format Ausgewidhltes Formular, [~ Formulargrobe
 Liste — | * USStandard " A4
¢ Etiketten  [3ExEZol] AR
" Benutzerdefiniert
Breite: Huahe:
|215,E| mm |2?9,4 mm
" Franklin-Grofen
Yerfiigbare Formulare: IMonarch [216 = 280 rom) j
wahlte Felder:
Paostanschrift: Formular-Diracknchtung
’75 Hochformat © Querformat

Drucken I Warschau. .. | Druckereinrichtung. .. Schliefen

8 Wenn Sie die gesamten Adressinformationen zu jedem Eintrag drucken
mochten, sollten Sie sicherstellen, dass im Listenfeld ,, Verfiigbare
Formulare* die Option ,,Anschrift* ausgewéhlt ist.

Oder:

Wenn Sie nur einen Teil der Adressinformationen zu jedem Eintrag
drucken mochten, wihlen Sie im Listenfeld ,,Verfiigbare Formulare die
Option ,,Ausgewihlte Felder* aus. Klicken Sie auf das Register ,,Inhalt*
und deaktivieren Sie die Felder, die Sie nicht drucken mochten. Klicken
Sie anschlieBend auf das Register ,,Formulare®.

Sie konnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die
Adressbuchfelder eingegeben wurde. Wenn ein bestimmtes Feld keine
Informationen enthélt, wird aus diesem Feld nichts gedruckt.

9 Klicken Sie auf eine Papiergréfe im Gruppenfeld ,,Formulargrofle®.

10 Klicken Sie auf ,,Hochformat® oder ,,Querformat® im Gruppenfeld
»Formulargrofe®.

11 Klicken Sie auf das Register ,,Inhalt™.
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12

13

14

15

16

Wihlen Sie die Anzahl der Reihen und Spalten aus, die gedruckt werden
sollen.

Klicken Sie auf ,,Schrift” und anschlieBend auf ,,OK*.

Klicken Sie auf das Register ,,Optionen® und treffen Sie eine Auswahl.
Um Informationen zu einer Option zu erhalten, klicken Sie auf 2l und
anschliefend auf eine Option.

Wenn Sie auf ,,Vorschau‘ klicken, sehen Sie, wie die Etiketten aussehen
werden.

Klicken Sie auf ,,Drucken.

Drucken von Listen

1
2

Klicken Sie im Hauptfenster @ adresshuch  auf der Symbolleiste an.

Klicken Sie auf das Adressbuch, das die Eintrage enthélt, die Sie drucken
mochten.

Klicken Sie bei gedriickter Strg- oder Umschalttaste auf die einzelnen
Eintrdge, um sie auszuwéhlen.

Oder:

Nehmen Sie keine Auswahl vor, wenn Sie das gesamte Adressbuch
drucken mdchten.

Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieSend auf ,,.Drucken®.

Wenn Sie dazu aufgefordert werden, klicken Sie auf ,,Markierte
Eintrége®.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Ganzes Adressbuch®.

Stellen Sie sicher, dass der Register ,,Formular* aktiviert ist.
Klicken Sie im Gruppenfeld ,,Format® auf ,,Liste®.

Klicken Sie im Listenfeld ,,Verfiigbare Formulare* auf die auf die
gewiinschte Option.

Sie kénnen nur Informationen ausdrucken, die zuvor in die
Adressbuchfelder eingegeben wurde. Wenn ein bestimmtes Feld keine
Informationen enthélt, wird aus diesem Feld nichts gedruckt.
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9 Klicken Sie auf eine Papiergréfle im Gruppenfeld ,,Formulargrofle®.

10 Klicken Sie auf ,,Hochformat® oder ,,Querformat* im Gruppenfeld
»Formulargrofe®.

11 Klicken Sie auf das Register ,,Inhalt™.

12 Je nach den Einstellungen, die Sie in Schritt 7 vorgenommen haben,
konnen Sie unter Umstidnden die gewlinschten Felder aktivieren bzw.
deaktivieren.

13 Klicken Sie auf ,,Schrift” und anschlieend auf ,,OK*.

14 Klicken Sie auf das Register ,,Optionen” und treffen Sie eine Auswahl.
Um Informationen zu einer Option zu erhalten, klicken Sie auf 2] und
anschlieBend auf eine Option.

Kalender drucken . e |

Farrmular I Irhalt

Kopftest: I

— FuBtest———— —Dptionen
¥ Mame v Uberschiissigen Text auf Folgeseiten umnbrechen
v geitenzahl [ Eeidseitig drucken [Duplex]

[ In Textdatei diucken
[ In HTML-Datei drucken

—Machiichten diucken— | W Schattierung venwenden

v Datumn und Uhrzeit

= Alle [ Irennlinien zwischen Machrichten ducken
[ Eomular [horizonkal] auf Seite zentrienen

& fusgew. rdner [~ Leerseite bei Druckauftragsbeginn einschieben

Drrucken I Warschau... Druck ereinrichtung. . Schliefen

15 Wenn Sie auf,,Vorschau“ klicken, schen Sie, wie die Liste aussehen wird.

16 Klicken Sie auf ,,Drucken®.
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Senden von Nachrichten mit der Adressauswahl und
dem Adressbuch

Mit der Adressauswahl Sie konnen Nachrichten adressieren, die Sie erstellen.
Weitere Informationen zur Adressauswahl finden Sie unter ,,Adressauswahl*
auf Seite 331.

Verwenden Sie ,,Mail®, um Eintrdge aus einem Adressbuch zu senden. Wenn
Sie das Adressbuch vom Hauptfenster aus gedffnet haben, besteht zwischen

dem Adressbuch und GroupWise keine Verbindung. Mit ,,Mail* kénnen Sie

ein Nachrichtenlayout vom Adressbuch aus 6ffnen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

>

>

,,Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswahl* auf Seite 367

,.,Senden einer Mail aus dem Adressbuch® auf Seite 368

Adressieren von Nachrichten mit der Adressauswahl

1

7

Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, padresse  auf der
Symbolleiste an.

Wihlen Sie ein Adressbuch in der Dropdown-Liste ,,In Adressbuch
suchen®.

Doppelklicken Sie auf die Primérempféanger (An) Ihrer Nachricht.

Klicken Sie zum Einfiigen der Adressen von Carbon Copy-Empfingern
auf ,,CC*. Doppelklicken Sie anschlieBend auf die gewiinschten Namen.

Klicken Sie zum Einfiligen der Adressen von Blindkopie-Empféngern auf
»BK*“. Doppelklicken Sie anschliefend auf die gewiinschten Namen.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste @, um nur Kontakte, Gruppen oder
Ressourcen in Threr Liste anzuzeigen.

Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Qa, um die Liste nach Namen,
Nachnamen oder Vornamen zu sortieren.

Klicken Sie auf ,,OK*.

Falls Sie den Namen der Person kennen, geben Sie im Nachrichtenlayout die
ersten Buchstaben des Namens in das Feld ,,An* ein. Die Funktion
,Namenserginzung® durchsucht das Primérbuch, dann die ausgewéhlten
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Adressbiicher in der angegebenen Reihenfolge und anschlieBend das
Systemadressbuch. Sobald die Funktion ,,Namensergdnzung* den Namen des
Empfingers gefunden hat, kdnnen Sie die Eingabe beenden. Falls die
Funktion ,,Namensergénzung* einen dhnlichen Namen findet, kdnnen Sie mit
der Nach-oben- bzw. der Nach-unten-Taste zu den angrenzenden Namen

navigieren.

Senden einer Mail aus dem Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
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a Heather Sarmiento
a Jazon Stevens

a Joe Pangilinan

a Fuo-Chang Huang
a Lari Tanaka
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a Martha de la Tare
a I att Barnard

a Mike Palu

&8, Project Future
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3 Resource

a Samantha Murphy
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hsarmiento@Corporate. com
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KT

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.

3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf den Benutzer, an den Sie eine
Email senden mochten.

4 Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieBend auf ,,Mail-Nachricht®.
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Verwenden von Primarbiichern

Verwenden Sie das Primérbuch, um auf die am haufigsten verwendeten oder
die kurz zuvor verwendeten Eintridge zuzugreifen. Wenn Sie eine Adresse in
einer Nachricht verwenden, wird der Eintrag in das Primérbuch kopiert, falls
seine Optionen entsprechend gesetzt sind. Sie kdnnen anzeigen, wann Sie zum
letzten Mal den Eintrag verwendet haben (Datum und Uhrzeit) und wie oft Sie
ihn verwendet haben.

Ein Eintrag im Primérbuch bleibt dort so lange gespeichert, bis Sie ihn
16schen. Der Eintrag ist weiterhin im Originaladressbuch vorhanden.

Mit den Primérbuch-Eigenschaften konnen Sie festlegen, welche Adressen
von Eingangs- oder Ausgangsnachrichten gespeichert werden und wie lange
Adressen im Adressbuch verbleiben, bevor sie geloscht werden.

Wenn Sie in der Option zur Behandlung von Werbemails festgelegt haben,
dass nur Emails von Kontakten in personlichen Adressbiichern akzeptiert
werden, kdnnen Sie auch Emails von beliebigen Kontakten des Primérbuchs
erhalten. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Ablegen der Emails von
Benutzern in den Junkmail-Ordner, die nicht in Thren personlichen
Adressbiichern enthalten sind** auf Seite 138.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ _ Adressieren von Nachrichten mit dem Primarbuch® auf Seite 369
¢ ,Festlegen von Primirbuchoptionen* auf Seite 370

+ _ Verwenden von vordefinierten Filter fiir das Primarbuch® auf Seite 371

Adressieren von Nachrichten mit dem Primarbuch
1 Klicken Sie in einer Nachricht, die Sie erstellen, auf = Adresse

2 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste ,,In Adressbuch suchen* die Option
,,Primadrbuch* aus.

3 Doppelklicken Sie auf die gewiinschten Namen und klicken Sie
anschlieBend auf ,,OK*.

Das Primérbuch kann geschlossen, jedoch nicht geldscht werden.
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Festlegen von Primarbuchoptionen
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Klicken Sie auf das Priméarbuch.

3 Kilicken Sie auf,,Datei” und ,,Eigenschaften. Klicken Sie anschlieSend
auf das Register ,,Optionen®.

Eigenschaften von Primarbuch . e |

Allgemein  Optionen | Freigabel

" Autom. Speicherung aus

—{e Autam, Speichenng eiv

[~ Adreszen von Eingangsnachiichten speichem:;
[ Machrichten externen Ursprungs [Intermet]
[ Machrichten intemen Ursprungs

™ Hur wenn eigene(] HameAD im S Feld enthalen

v Adressen von Auzgangsnachichten speichem:
v Machrichten an externe Adressaten [Internet]

W Machiichten an interne Adressaten

[~ Ober best. Zeitraum nicht angesprochene Adressen [Gschen

Zeitravm: IE :I bl arate ¢| Qetztlijschenl

ak. I Abbrechenl [Ubernehmen

4 Wihlen Sie die gewiinschten Optionen aus.

Wenn das Einfiigen von Namen in das Primdrbuch deaktiviert werden
soll, klicken Sie auf ,,Automatische Speicherung aus*.

370 Benutzerhandbuch



5 Um Namen aus diesem Buch zu 16schen, aktivieren Sie das
Kontrollkistchen ,,Uber best. Zeitraum nicht angesprochene Adressen
16schen® und geben Sie eine Zahl im Feld ,,Zeitraum* ein. Klicken Sie auf
einen Zeitraum in der Dropdown-Liste (von Stunden bis Jahren) und
klicken Sie anschlieBend auf ,,Jetzt 16schen®, um alte Adressen zu
entfernen.

6 Klicken Sie auf ,,OK*, um die Anderungen zu speichern und das
Dialogfeld ,,Eigenschaften* zu schlief3en.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Anwenden®, um die Anderungen zu speichern und das
Dialogfeld ,,Eigenschaften* gedffnet zu lassen.

Verwenden von vordefinierten Filter fur das Primarbuch
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Klicken Sie auf das Priméarbuch.

Falls das Primédrbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen,
indem Sie auf ,,Datei” und anschliefend auf ,,.Buch 6ffnen‘ klicken.

3 Kilicken Sie auf,,Anzeigen und ,,Filter fiir mindestens 3 Verweise®.
Oder:

Klicken Sie auf ,,Anzeigen* und ,,Verweisfilter definieren (ein Verweis
gibt an, wie oft Sie Nachrichten an einen Eintrag gesendet bzw. von
einem Eintrag empfangen haben). Geben Sie die Mindestanzahl der
Verweise an, die ein Eintrag aufweisen muss, um in den Filter
aufgenommen zu werden. Klicken Sie anschliefend auf ,,OK*.

Erstellen von personlichen Adressbiichern

Sie konnen mehrere Adressbiicher fiir [hren personlichen Bedarf erstellen,
bearbeiten, speichern und umbenennen sowie diese Adressbiicher zur
gemeinsamen Nutzung freigeben.

In Thren personlichen Adressbiichern konnen Sie Namen oder Adressen
beliebiger Personen, Unternehmen oder Ressourcen hinzufiigen und 16schen.
Sie konnen auch Thre eigenen Informationseigenschaften (Felder) erstellen.

Verwenden des Adressbuchs 371



Wenn Sie ein personliches Adressbuch erstellen, wird im Hauptfenster des
Adressbuchs ein Buchsymbol hinzugefiigt. Sie kdnnen gedffnete Biicher
erweitern und komprimieren, indem Sie auf das Plus- (+) oder Minuszeichen
(-) klicken.

Wenn Sie mehrere Adressbiicher erstellen, konnen Sie dieselben Namen und
Adressen in verschiedenen Biichern speichern. Wenn der Eintrag aus einem
Adressbuch kopiert wurde und Sie die in diesem FEintrag vorhandenen
Informationen bearbeiten, wird er in allen Biichern aktualisiert.

In personlichen Adressbiichern werden die Adressen anhand der von Thnen
gewihlten Einstellungen aufgefiihrt. Sie konnen beispielsweise die Internet-
Adressen der Personen hinzufiigen, die Sie in Ihre persoénlichen Adressbiicher
aufnehmen, oder auf das Hinzufiigen von Adressen ganz verzichten. Sie
konnen personliche Gruppen erstellen. Wenn Sie eine Personenliste als
Gruppe gespeichert haben, miissen Sie nur den Gruppennamen in das Feld
,,An‘ eingeben, um die Nachricht an die ganze Gruppe zu senden.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
¢ _Erstellen von personlichen Adressbiichern® auf Seite 372

¢ _Loschen von persdnlichen Adressbiichern auf Seite 373

*

,Bearbeiten von personlichen Adressbiichern auf Seite 374

¢ ,Synchronisieren von Adressbucheintragen* auf Seite 377

Erstellen von personlichen Adressbuchern
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieBend auf ,,Neues Buch*.

3 Geben Sie einen Namen fiir das neue Buch ein und klicken Sie
anschlieBend auf ,,OK*.

4 Um neue Eintrdge zu dem neuen Adressbuch hinzuzufiigen, klicken Sie
auf das Adressbuch. Klicken Sie anschlieend ,,Neu‘ auf der
Symbolleiste an.
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5 Klicken Sie auf den Eintragstyp und anschlieend auf ,,OK*.

6 Fiillen Sie die Felder fiir den Eintrag aus.

Weitere Informationen zu den verschiedenen Feldern finden Sie unter

,» Verwalten von Kontakten* auf Seite 237, ,,Verwalten von Gruppen® auf
Seite 241, ,,Verwalten von Ressourcen® auf Seite 242 und ,,Verwalten
von Organisationen® auf Seite 244.

7 Klicken Sie auf,,OK*.

8 Um Eintrdge aus vorhandenen Adressbiichern in das neue Adressbuch zu

kopieren, klicken Sie auf das vorhandene Adressbuch. Wahlen Sie einen
Eintrag aus und ziehen Sie den Eintrag zum neuen Adressbuch.

Sie konnen Datensétze zu Ihren personlichen Adressbiichern hinzufiigen und
bearbeiten. Nur der Systemverwalter kann jedoch Datensétze zum
Systemadressbuch hinzufiigen oder bearbeiten.

Loschen von personlichen Adressbuchern

1 Klicken Sie im Hauptfenster @7 adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ,,Datei* und anschlieBend auf ,,Buch 16schen®.
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3 Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Biicher, die Sie 16schen
mochten, klicken Sie auf ,,OK* und anschliefend auf,,Ja“.

Geloschte personliche Adressbiicher konnen nicht wiederhergestellt werden.

Bearbeiten von personlichen Adressbuchern

In einem personlichen Adressbuch konnen Sie Eintrage hinzufligen oder
l6schen, vorhandene Informationen bearbeiten, Namen aus einem Buch in ein
anderes kopieren oder das Buch umbenennen. Sie kdnnen auch Ihre eigenen
benutzerdefinierten Adressbuchfelder erstellen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:

¢ _Loschen von Eintrdgen aus dem personlichen Adressbuch® auf
Seite 375

¢ _Bearbeiten von Eintrdgen in einem personlichen Adressbuch* auf
Seite 375

¢ , Kopieren von Eintragen zwischen personlichen Adressbiichern® auf
Seite 376

¢ _Umbenennen von personlichen Adressbiichern* auf Seite 376
+ Kopieren von personlichen Adressbiichern* auf Seite 376

¢ _Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem personlichen
Adressbuch* auf Seite 376
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Loschen von Eintragen aus dem personlichen Adressbuch
1 Klicken Sie im Hauptfenster @7 adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie anschlieend bei gedriickter
Strg-Taste auf die Namen, die Sie entfernen mochten.

3 Driicken Sie die Entf-Taste und klicken Sie anschlieend auf ,,Ja*.

Bearbeiten von Eintragen in einem personlichen Adressbuch
1 Klicken Sie im Hauptfenster @7 adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch und doppelklicken Sie anschlielend auf
den Namen, den Sie bearbeiten mochten.

3 Bearbeiten Sie die Informationen in den verschiedenen Registern und
klicken Sie anschlief3end auf,,OK*.

& Grace Smith {Primarbuch) |

Zusammenfassung  Fontakt | Biira I Perzanlich Kommentarl Spezielle Dptionenl Zertifikatl

- MName
Worname IErace Prafis I j
Wwieitere Yornamen I Sufin I j
Machname ISmith Anzeigen IGrace Srith j
— Email-&dresse r— Telefon
I Hinaufiigen &+ Biio «11012
M gsmith@coporate. com Entfertien " Privat
Beatbeien " Mobiltelefor: l—
" Fax l—
" Pager l—

r Instant Messaging
j I Hinzufiigen

Entfermen

Bearbeiten

J

Kategorien: I ;4 I Abbrechen
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Kopieren von Eintragen zwischen persoénlichen Adressbiichern

Ein geschlossenes Adressbuch kann nicht kopiert werden, es muss zunéchst
gedffnet werden. Sie kdnnen keine Namen in das Systemadressbuch kopieren.

1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf ein Adressbuch, klicken Sie anschlieBend bei gedriickter
Strg-Taste auf die Namen, die Sie kopieren mochten.

3 Kilicken Sie auf,,Bearbeiten* und anschlieend auf ,,Kopieren nach®.

4 Wihlen Sie die Adressbiicher aus, in die Sie die Namen kopieren
mochten. Klicken Sie anschlieend auf ,,OK*.

Umbenennen von personlichen Adressbiichern
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie umbenennen
mochten.

Vorschlag: Sie kdnnen das Primarbuch nicht umbenennen.
3 Klicken Sie auf ,,Datei” und anschlieBend auf ,,Buch umbenennen.

4 Geben Sie den neuen Namen ein und klicken Sie auf ,,OK*.

Kopieren von personlichen Adressbiichern
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.
2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie kopieren méchten.
3 Klicken Sie auf,,Datei” und anschlieBend auf ,,Buch speichern unter®.

4 Geben Sie einen Namen fiir das Adressbuch ein und klicken Sie
anschlieend auf ,,OK*.

Definieren von benutzerdefinierten Feldern in einem persoénlichen Adressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, in dem Sie
benutzerdefinierte Felder erstellen mochten.

3 Doppelklicken Sie auf einen Eintrag und klicken Sie auf das Register
»Spezielle Optionen®.
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4 Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen* und geben Sie anschlieBend im Feld
,,Feldname® einen Titel fiir das Feld ein.

8 Geben Sie im Textfeld ,,Wert* die Informationen ein, die in dem Feld fiir
diesen Eintrag angezeigt werden sollen.

6 Klicken Sie auf,,OK*.

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Feld einmal zu einem Adressbuch
hinzugefiigt haben, kann es nicht mehr geldscht werden. Da
benutzerdefinierte Felder jedoch als Spalten angezeigt werden, kdnnen
Sie die Spalte aus der Anzeige entfernen. Die Spalte muss jeweils aus
den einzelnen Adressbiichern entfernt werden, weil in jedem Adressbuch
andere Spalten angezeigt werden konnen.

Synchronisieren von Adressbucheintragen

Mit der Funktion ,,Synchronisieren* kdnnen Sie sicherstellen, dass die
Eintrdge in Ihrem personlichen Adressbuch mit den entsprechenden Eintrégen
im Systemadressbuch iibereinstimmen. Sie haben die Moglichkeit, ein
gesamtes personliches Adressbuch oder lediglich die von IThnen ausgewihlten
Eintrdge zu synchronisieren.

Angenommen, Sie besitzen ein persdnliches Adressbuch, das die Namen Threr
Ansprechpartner in der Marketingabteilung enthilt. Wenn die
Marketingabteilung in ein anderes Gebdude umzieht und die Telefonnummern
andert, erspart die Option ,,Synchronisieren* Ihnen das Erstellen eines neuen
personlichen Adressbuchs.

1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf das personliche Adressbuch, das Sie synchronisieren
mochten.

3 Um ein Adressbuch zu synchronisieren, klicken Sie auf ,,Datei* und
»Synchronisieren®. Klicken Sie anschlielend auf ,,Aktuelles Buch®.

Oder:

Klicken Sie zum Synchronisieren ausgewdéhlter Eintrdge bei gedriickter
Strg- oder Umschalt-Taste auf die Eintrage. Klicken Sie auf ,,Datei®,
»Synchronisieren und anschlieBend auf ,,Markierte Eintrage*.
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Festlegen von Eigenschaften fiur das personliche

Adressbuch

Im Dialogfeld ,,Adressbucheigenschaften konnen Sie die Eigenschaften aller
Adressbiicher anzeigen (einschlieBlich des Systemadressbuchs). Es gibt drei
Eigenschaftsregister im Adressbuch, wobei nicht alle Register von jedem
Adressbuch aus sichtbar sind.

Das Register ,,Allgemein‘ wird in allen Adressbiichern angezeigt. Zeigen Sie
auf dem Register ,,Allgemein“ den Namen des Adressbuchs, den MAPI-
Service-Anbieter (falls bekannt), eine Zusammenfassung des Inhalts des
Adressbuchs usw. an. Sie kdnnen auf dem Register auch eine Beschreibung
des Adressbuchs hinzufiigen.

Das Register ,,Optionen® ist nur vom Primérbuch aus sichtbar. Geben Sie auf
der Registerkarte ,,Optionen‘ an, was im Primérbuch gespeichert wird und
wie das Primérbuch bereinigt werden soll. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Verwenden von Priméarbiichern auf Seite 369.

Das Register ,,Freigabe® ist nur fiir personliche Adressbiicher sichtbar, deren
Eigentlimer Sie sind, beispielsweise das Primirbuch. Legen Sie auf der
Registerkarte ,,Freigabe“ fest, ob ein Adressbuch freigegeben werden soll, mit
wem das Adressbuch gemeinsam genutzt wird und welche Zugriffsrechte die
einzelnen Personen haben sollten.

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, Ihre persdnlichen Gruppen oder
Verteilerlisten zur gemeinsamen Nutzung freizugeben, indem Sie sie in ein
gemeinsam genutztes Adressbuch einfiigen.

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
+ Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs® auf Seite 379

¢ Freigeben von Adressbiichern fiir andere Benutzer* auf Seite 380
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Anzeigen von Eigenschaften eines Adressbuchs
1 Klicken Sie im Hauptfenster @z adressbuch  auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie auf das Adressbuch, dessen Eigenschaften angezeigt werden
sollen.

Wenn das Buch nicht angezeigt wird, ist es nicht gedéffnet.

3 Kilicken Sie auf,,Datei” und anschlieBend auf ,,Eigenschaften®.

Eigenschaften von Werkzeuge - Kontakte e |

Allgemein | Freigabe I

@ ‘Werkzeuge - Kontakte
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Eigentiimer: Jones

gurch Betatigen der Schaltflache ei_ne
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4 7um Anzeigen der Anzahl der Einzelpersonen, Ressourcen,
Unternehmen usw. klicken Sie auf ,,Enthalt*.

Falls das Adressbuch grof} ist, kann dies einige Zeit beanspruchen. In der
Statusleiste wird der Status des Vorgangs angezeigt.

5 Klicken Sie zum Hinzufiigen oder Andern einer Beschreibung fiir das
Adressbuch auf das Textfeld ,,Beschreibung und geben Sie anschlieBend
die Beschreibung ein bzw. bearbeiten Sie diese.

6 Klicken Sie auf ,,OK*, um die Anderungen zu speichern und das
Dialogfeld ,,Eigenschaften* zu schlief3en.

Oder:
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Klicken Sie auf ,,Anwenden®, um die Anderungen anzuwenden und das
Dialogfeld ,,Eigenschaften* gedffnet zu lassen.

Freigeben von Adressbiichern fiur andere Benutzer

%.ﬁ.dressbuch

1 Klicken Sie im Hauptfenster auf der Symbolleiste an.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Adressbuch, das Sie
freigeben mochten, und klicken Sie anschlieBend auf ,,Freigabe“.

Falls das Adressbuch nicht angezeigt wird, miissen Sie dieses 6ffnen,
indem Sie auf ,,Datei und anschlieend auf ,,Buch 6ffnen‘ klicken.

3 Klicken Sie auf das Optionsfeld ,,Freigegeben fiir*.

4 Geben Sie den Namen der Person ein, fiir die Sie das Adressbuch
freigeben mochten. Klicken Sie anschliefend auf,,Benutzer hinzufiigen®.

Falls Sie den Namen der Person nicht kennen, klicken Sie auf .

Sie konnen Adressbiicher nicht {iber externe Doménen hinweg
gemeinsam nutzen.

5 Klicken Sie in der Freigabeliste auf die Namen der einzelnen Benutzer
und weisen Sie den Benutzern anschlieend im Gruppenfeld ,,Zugriff*
entsprechende Zugriffsrechte zu.

Eigenschaften von Werkzeuge - Kontakte e |

&llgemein  Freigabe
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—* Freigegeben fiir
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6 Klicken Sie auf ,,OK*, um die Anderungen zu speichern und das
Dialogfeld ,,Eigenschaften® zu schlieBen.

Oder:

Klicken Sie auf ,,Anwenden®, um die Anderungen anzuwenden und das
Dialogfeld ,,Eigenschaften* gedffnet zu lassen.

Wenn Sie auf,,OK* oder ,,Anwenden‘ klicken, erhélt die Person, fiir die
Sie das Adressbuch freigeben, eine Benachrichtigung. In der Statusspalte
wird die Meldung ,,Ausstehend* angezeigt, bis der Benutzer die
Anforderung zur Adressbuchfreigabe akzeptiert oder ablehnt;
anschlieBend wird die Spalte aktualisiert, um die Auswahl des Benutzers
wiederzuspiegeln.

Im Adressbuch werden freigegebene Adressbiicher mit dem Symbol &
gekennzeichnet.

Die Benutzer, fiir die Sie das Adressbuch freigegeben haben, konnen die
Adressbuchspalten anders als Sie selbst anordnen.

Anzeigen von Gruppen, Organisationen oder
Ressourcen im Adressbuch

Verwenden Sie die vordefinierten Filter im Menii ,,Anzeigen* zum Anzeigen
von Gruppen, Benutzern, Organisationen oder Ressourcen in einem
Adressbuch.

In Adressbiichern werden standardmiBig alle Eintrage angezeigt. Zwar sind
alle Gruppen, Unternehmen und Ressourcen mit Symbolen hervorgehoben, in
grof3en Adressbiichern sind sie allerdings nicht immer einfach zu finden. Mit
einem vordefinierten Filter wird nur der Eintragstyp angezeigt, nach dem Sie
suchen.

Einer der vordefinierten Filter kann nur fiir das Primarbuch verwendet
werden: ,,Filter fiir mindestens X Verweise* Sie konnen diesen Filter
einsetzen, um alle Eintrdge mit mindestens der von Thnen festgelegten Anzahl
von Verweisen herauszufiltern.

So zeigen Sie in einem Adressbuch Gruppen, Organisationen oder
Ressourcen an

1 Klicken Sie im Hauptfenster @7 adressbuch  auf der Symbolleiste an.
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2 Klicken Sie auf ein Adressbuch.

3 Kilicken Sie auf ,,Anzeigen und anschlieend auf den Filter, nach dem
sortiert werden soll.
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Details
QuickInfo deakkivieren

e Bl e ressbuch  Mamensergénzungsposition:Micht gesucht €3
‘erweisfilber definieren. .. |1n: IName j
Filter aus | Worr... | Telefonnu... | Benutz... | Abteilung | Titel
Kein benutzerdef, Filter vorhanden ... Martha «11019 mdelatore  Development Er;l
Filter: fir mindestens 3 Verweise ard b att #1015 mbarmard  Development Te
Filter Fir Gruppen Mike «11002 mpalu Development [ali}
Filter Fir Kontakke ... Projec... Project F...
Filter fir Ressourcen ... Projec... Project J...
Filker Fir Graanisationen ... Resou... Fesource

hy Sama.. x11016 smurphy  Development  Ac
T s Sophie  ®11006 FHones Development  Er
Systembuchyerknipfungen Tabitha «11013 thu Development Er
Akkualisieren FS i... Hander =11007 wdoming... Development Er
Systemadressbuch abrufen Skrg+FS i
Persinliche Adressbicher laden Umschalt+F5 | L2

4 7um Anzeigen des nicht gefilterten Adressbuchlayouts klicken Sie auf
»Anzeigen* und anschlieBend auf ,,Filter aus®.

Klicken Sie in der Adressauswahl in der Dropdown-Liste @ auf einen
vor